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-- CONHECIMENTOS ESPECIFICOS --

Acerca de gestdo de pessoas em organizagdes publicas, julgue os
itens seguintes.

31 O poder legitimo do lider estd associado & autoridade que
aplica  punigdes
comportamentos e atitudes indesejados nas organizagdes.

visando eliminar ou  controlar

32 No equilibrio organizacional, recompensar colaboradores
pelo agregado em fungdo do conjunto de
responsabilidades assumidas ou da realizagdo de metas
atribuidas ¢ incompativel com a logica atual no sistema de
produgdo capitalista.

valor

33 Transformagdes relativas a fungdes e objetivos da gestdo de
pessoas, aliadas a desafios de diversidade cultural, tém
demandado redefini¢des estratégicas e reformas produtivas e
administrativas nas organizacdes.

Acerca de gestdo patrimonial nas organizagdes publicas, julgue
0s proximos itens.

43 A guia de transferéncia de material tem a fung@o de
formalizar a alteragdo da unidade administrativa e do
colaborador responsavel pela carga patrimonial do bem.

44 Um dos objetivos do inventario fisico € o ajuste de dados
escriturais de saldos e movimentagdes de estoques com o
saldo fisico real em locais de armazenamento.

45 O numero de registro patrimonial que deve ser aposto ao
bem ¢ o codigo de matricula do colaborador na organizag&o.

Julgue os itens subsecutivos, no que se refere a gestdo da
qualidade nas organizagdes publicas.

34 A utilizacdo de histogramas no controle de qualidade de
processos permite ilustrar rapidamente a distribuicdo de
dados, bem como ajuda a identificar se houve mudanga néo
planejada em determinado processo.

35 Um dos principios defendidos por Deming relaciona-se ao
estabelecimento de constincia de propdsitos organizacionais
para melhorar o produto ou a prestagdo de servigos.

36 A segunda etapa do ciclo PDCA refere-se a execugdo, a qual
abarca a coleta e a analise de dados, visando a elaboragio de
plano de acfio para melhoria de
organizacional.

algum processo

Acerca dos conceitos e principios da disciplina arquivologia,
julgue os itens que se seguem.

46 O recolhimento é a operagio pela qual os documentos
passam do arquivo intermedidrio para o arquivo permanente.

47 O género de documentos corresponde a sua representagdo
nos diferentes suportes: textual, audiovisual, iconografico e
cartografico.

48 Arquivo é o conjunto de documentos produzidos e

acumulados por uma instituicdo publica ou privada

no desenvolvimento de suas atividades.

A respeito de gestdo de processos nas organizagdes publicas,
julgue os itens que se seguem.

37 Para a melhoria de processos organizacionais, gestores e
equipes devem focar nos processos e prevenir a ocorréncia
de falhas.

38 A chamada transformacgdo ou agregagdo de valor ocorre
durante a realizagdo de cada processo organizacional,
quando se adiciona algo a entrada buscando a satisfagdo do
cliente interno ou externo.

39 O diagrama de blocos ¢ um fluxograma simples que se
destina a ilustrar as etapas de um processo, subprocesso,
atividade ou tarefa.

A partir do processo de classificagdo dos documentos, julgue
0s seguintes itens.

49 Segundo a necessidade de classificagdo em grau de sigilo, os
documentos podem ser classificados em ultrassecreto,
reservado e pessoal.

50 Os documentos podem ser classificados segundo o género e

a natureza do assunto, levando-se em conta suas

caracteristicas, sua forma e seu conteudo.
51 De acordo com a natureza do assunto, os documentos podem
ser classificados em ostensivos e sigilosos.

Julgue os itens seguintes, em relacdo a administragdo de recursos
materiais e gestdo de estoques nas organizagdes publicas.

40 Estoques de materiais podem proteger organizacdes publicas
de eventuais oscila¢cdes de demanda e de mercado.

41 Na classificagdo de materiais, o uso do atributo abrangéncia
indica que a categorizagdo deve ser simples e direta, sem
demandar do gestor procedimentos demasiadamente
complexos.

42 Para reducdo de custos de armazenamento, deve-se
minimizar o uso do espago fisico disponivel e evitar perdas e
furtos de materiais armazenados.

Julgue os itens a seguir, em relag@o a gestdo de documentos.

52 Para o arquivamento de documentos existem varios métodos,
os mais basicos sdo o legislativo, o alfabético e o numérico.

53 O protocolo ¢ a unidade responsavel pelo recebimento e pela
classificagdo dos documentos.

54 Na operacdo de arquivamento, ha algumas etapas a serem
seguidas que incluem a classificagdo, a codificagdo e
0 arranjo.

55 A ordenacdo, operagdo de juntar os documentos com a mesma
classificagdo, favorece a atividade de arquivamento.

A respeito da preservagdo e conservagdo dos documentos, julgue

os itens subsequentes.

56 As principais opera¢des de conservagdo de documentos sio
a desinfestacdo, a limpeza, o descarte e a restauracéo.

57 Nas
imprescindiveis os controles da temperatura, da umidade e

areas de armazenamento dos documentos, s&o

da luz solar.
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Julgue os proximos itens, no que se refere a elaboracdo e

utilizagdo da tabela de temporalidade de documentos.

58

59

A tabela de temporalidade de documentos ¢ o instrumento
que determina os prazos e as condi¢des de guarda de
documentos dentro de uma instituigfo.

A tabela de temporalidade de documentos devera ser
elaborada e aprovada pela alta administragfo da instituicfo e

seu uso devera ser obrigatério pelas unidades

administrativas.
O prazo de eliminacdo de documentos deve estar fixado
na tabela de temporalidade de documentos.

A respeito de conceitos e modos de utilizagdo de aplicativos para

edicdo de texto, planilhas e apresentacdes, bem como do sistema

operacional Windows, julgue os proximos itens.

62

63

64

65

Em qualquer versdo do Windows, o comando + d +
abre o modulo gerenciador de tarefas.

O uso de aplicativos de edicdo de texto, planilha e

apresentagdes do MS Office 365 restringe-se a
computadores.
As apresentagdes no MS PowerPoint podem ser

complementadas com ferramentas de edicdo de video e
formularios, por exemplo.

O comando + realiza a captura de um printscreen,

enquanto o comando + + bloqueia a tela do

computador.

Quando as opgdes de backup do Windows estdo ativas, os
arquivos e as pastas do computador sdo armazenados por
padrdo, respectivamente, no OneDrive e no WinDrive.

No que diz respeito a qualidade no atendimento ao publico,

julgue os itens a seguir.

n

12

13

14

75

Para assegurar a qualidade no atendimento ao cliente,
uma equipe de atendimento que realiza sondagem com
um formulario-padrdo pode iniciar o contato chamando o
cliente pelo nome e direcionando a conversa para a solugéo;
essa pratica contribui para um atendimento cortés e focado
nas necessidades do cliente.

Em uma equipe de atendimento ao cliente no sistema de
atendimento rotativo, ¢ dispensavel que cada atendente tenha
um roteiro, pois o rodizio entre os atendentes ja garante
a eficiéncia e a consisténcia nas respostas.

No

o profissional sempre mantenha uma postura objetiva e evite

atendimento ao publico, ¢ recomendado que
informagdes detalhadas, pois o excesso de informagdes pode

confundir o usuario.

No atendimento ao publico, a eficiéncia é mais importante
que a cortesia, j4 que o principal objetivo ¢ resolver

rapidamente as demandas do usudrio.

Para manter a objetividade no atendimento, devem-se
fornecer respostas claras e diretas as eventuais duvidas do

usuario, garantindo-se que ele receba exatamente

a informagéo solicitada.

Julgue os seguintes itens, relativos a conceitos de organizacéo,

seguranga e gerenciamento de arquivos, pastas e programas.

67

Caso haja varios programas capazes de abrir um tipo de
arquivo, caberd ao usuario a tarefa de definir o programa
para executar essa tarefa cada vez que for necesséario abrir
um arquivo.

Criar uma pasta, copiar e excluir arquivos séo operagdes
basicas do Windows Explorer.

Classificagdo de arquivos consiste no agrupamento das
informagdes dos documentos conforme suas caracteristicas e
de acordo com cada tipo de arquivo.

Em relagdo a utilizagdo de tecnologia, ferramentas, aplicativos e

procedimentos associados a Internet e a intranet, julgue os itens

subsequentes.

70

Uma rede VPN (virtual private network) atua como filtro,
tornando ilegiveis os dados em uma extremidade e apenas
decodificando-os na outra, € sua conexdo com a Internet
¢ considerada segura.

Duas intranets podem estar conectadas por meio de
VPN (virtual private network).

Julgue os itens seguintes, em relag@o ao trabalho em equipe e ao

relacionamento interpessoal.

76

71

78

79

Em casos de erros operacionais, o 6rgdo pode preservar sua
imagem perante a opinido publica adotando uma postura
defensiva e evitando discussdes abertas, para minimizar
a exposicdo dos problemas.

Em um ambiente de trabalho em equipe, é preferivel que

cada membro mantenha sua personalidade e evite adaptagdes

ao estilo dos demais, pois o mais importante &
a autenticidade individual.

Um comportamento defensivo pode prejudicar o
relacionamento em equipe, pois tende a bloquear

a comunicacdo e diminuir a confianga entre os membros.

Para o sucesso do trabalho em equipe, cada membro deve
evitar expressar suas opinides pessoais e deve focar nos
objetivos praticos do projeto, garantindo alinhamento e

produtividade.

A eficdcia no comportamento interpessoal se reflete na
habilidade de se comunicar com clareza, ouvir atentamente e

respeitar as opinides alheias, fatores essenciais para

a resolugdo de conflitos no ambiente de trabalho.




