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Cada um dos itens da prova objetiva esta vinculado ao comando que imediatamente o antecede. De acordo com o comando a
que cada um deles esteja vinculado, marque, no cartdo-resposta, para cada item: o campo designado com o cédigo C, caso julgue
o item CERTO; ou o campo designado com o cddigo E, caso julgue o item ERRADO.

A auséncia de marcagdo ou a marcagao de ambos os campos ndo serdo apenadas, ou seja, ndo receberdao pontuacdo negativa.
Para as devidas marcagdes, use o cartao-resposta, Unico documento valido para a corregdo da sua prova objetiva.

CONHECIMENTOS BASICOS

Texto para os itens de 1 a 16.

10

13

16

19

22

25

28

No Cddigo de Atenas (1965), assim como em muitas
definicGes propostas pelas associacGes da area de relagdes
publicas, é realcada a importancia da compreensao mutua.
As relagdes publicas sdo posicionadas ao servico do cliente
e do publico, como mediadoras dos interesses das varias
partes envolvidas. O futuro da profissio reside na
compreensao de que o que estd implicito na afirmagdo de
que as relagdes publicas sdo julgadas pelo seu impacto na
sociedade é o que as justifica socialmente, enquanto
profissdo valiosa em uma sociedade democratica.

Tal como Jano, deus da mitologia romana
representado por uma cabega com duas faces olhando em
direcOes opostas, também o conflito de valores com que o
profissional de relagdes publicas vive permanentemente
pode ser considerado, simultaneamente, uma fonte de
imprevisibilidade — incerteza quanto a decisdo a tomar — e
de previsibilidade — ao sentir conflito, o decisor recorre a
pistas dadas pelos codigos de ética, as quais fornecem
argumentos a favor de uma decisdo. Dai que, talvez, fosse
importante enfatizar, direta e explicitamente, a
responsabilidade social da profissdo. Os codigos de conduta
deveriam incluir diretivas claras que posicionem o dever
para com a sociedade acima das necessidades dos clientes
e dos interesses dos profissionais com que se relacionam, e
até do prdprio interesse individual. Com isso, talvez a
profissdo pudesse, de fato, ir ao encontro das suas
responsabilidades na sociedade, porque ndo se pode
comecar a solucionar o problema de ma reputagdo sem,

antes, marcar a propria personalidade.

Gisela Gongalves. Etica das relagdes publicas. p. 21. Internet:
<www.bocc.ubi.pt> (com adaptagdes).

Acerca das ideias do texto, julgue os itens de 1 a 6.
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Depreende-se do texto que ha relagdo ténue entre ética
e relagdes publicas.

O texto, de carater predominantemente descritivo,
reforca a importancia da compreensdo mutua nas
relagGes publicas.

No texto, faz-se uso da ilustracdo para abordar o conflito
de valores que permeia a atuagdo do profissional de

relacGes publicas.

4 Do texto se deduz que os profissionais de relagdes
publicas tém boa reputacdo perante a opinido publica.

5 Infere-se do texto a falta de responsabilidade social nos
codigos éticos de relagGes publicas.

6 Conforme o texto, a conjuntura das relagGes publicas
perpassa, necessariamente, a ética, pois o julgamento
das relagGes publicas decorre de seu impacto na
sociedade.

Julgue os itens de 7 a 16 quanto as estruturas linguisticas
do texto.

7 Asupressao das virgulas nas linhas 1 e 3 e a mudanga na
flexdo da forma verbal “é” para sao mantém a correcdo
gramatical e os sentidos originais do texto.

8 O vocabulo “as” (linha 9) retoma o termo “relagdes
publicas” (linha 8), que, por sua vez, é retomado por
“profissdo” (linha 10).

9 Mantém a corregdo gramatical e os sentidos originais do
texto a substituicdo de “opostas” (linha 13) por inversas.

10 O vocdbulo “com” que antecede “que” (linhas 13 e 24)
pode ser suprimido, em ambas as ocorréncias, por ser
um elemento enfatico.

11 O emprego de “simultaneamente” (linha 15) pressupde
a presenca de um termo que substitui outro, de carater
negativo.

12 No segmento “incerteza quanto a decisdo a tomar”
(linha 16), a ocorréncia do fenémeno da crase resulta da

“n

presenca obrigatéria do elemento “a” que segue
“quanto” e da definigcdo, por meio de artigo, da palavra
feminina “decisdo”. Nesse caso, o acento indicativo de
crase pode ser suprimido, pois se trata de emprego
facultativo.

13 Na linha 18, as formas verbais “dadas” e “fornecem”
referem-se ao mesmo elemento textual na oragdo em
que se inserem.

14 A expressdo “as quais” (linha 18) pode ser substituida
pelo termo que, sem prejuizo gramatical e para os
sentidos originais do texto.

15 A supressdo de “para” (linha 23) mantém a corregao
gramatical do texto.

16 No ultimo periodo do texto, justifica-se a substituicdo da
expressao “ao encontro das” (linha 26) por de encontro

as, em razdo da identidade de significados.
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Nos itens que avaliem conhecimentos de informatica, a
menos que seja explicitamente informado o contrério,
considere que: todos os programas mencionados estejam em
configuragdo-padrdo, em portugués; o mouse esteja
configurado para pessoas destras; expressées como clicar,
clique simples e clique duplo refiram-se a cliques com o
botdo esquerdo do mouse; e teclar corresponda a operagao
de pressionar uma tecla e, rapidamente, libera-la,
acionando-a apenas uma vez. Considere também que nao
haja restrigdes de protegao, de funcionamento e de uso em
relagdo aos programas, arquivos, diretdrios, recursos e

equipamentos mencionados.

A respeito dos conceitos de hardware e de software, do
PowerPoint 2013 e do sistema operacional Windows 7, julgue

os itens de 17 a 22.

17 O que difere um processador de 32 bits de um de 64 bits
é a velocidade em que ele acessa a memdéria RAM do
computador, sendo que o processador de 32 bits é mais
rapido que o de 64 bits.

18 Além de permitir a comunicagdo entre o processador e
os circuitos localizados na placa-mde, os chipsets
também definem as caracteristicas do computador,
como, por exemplo, os componentes que podem ser

instalados e a velocidade do fluxo de dados.

MNovo *
Slide ~

19 No PowerPoint 2013, o bot3do disponivel na guia

Pagina Inicial, fornece opg¢des para que o usuario possa
duplicar slides selecionados e reutilizar slides, entre

outras.

20 Umdosrecursos existentes no PowerPoint 2013 permite
ao usuario “fixar” um caminho, caso este seja acessado
com frequéncia, para que ele fique sempre disponivel no
momento em que for salvar a apresentacdo.

21 O recurso de Grupo de Trabalho, que é uma forma de
compartilhar informagSes com outros computadores,
nao esta disponivel no Windows 7.

22 Com o objetivo de encontrar arquivos de forma rapida,
o Windows 7 possui um recurso que utiliza o tempo
ocioso do computador para ajustar os indices de

pesquisa ao disco rigido.

Com relagdo ao sitio de pesquisa Google, aos aplicativos para
seguranga da informacdo e aos procedimentos de backup,

julgue os itens de 23 a 28.

23 Ao realizar uma pesquisa no Google usando uma
imagem, o usudrio podera obter resultados que
contenham imagens semelhantes e os sites que
possuam estas imagens. Contudo, resultados que
contenham outros tamanhos da imagem pesquisada nao
serdo mostrados.

24 Ositio de pesquisa Google permite ao usuario encontrar
informacGes relacionadas a nomes de celebridades.

25 Firewalls sdo aplicativos de seguranca que podem ser
compostos por softwares e(ou) hardwares e que tém
como funcdo principal proteger o computador de
ataques virtuais. Devido as suas limitag¢des, os firewalls
nao sao utilizados com o objetivo de controlar o acesso
as redes de computadores.

26 O software antivirus, apos sua instalagao e configuragao,
ndo necessita de ser atualizado pelo fabricante, pois ja
contém uma lista de assinaturas validas e consegue
eliminar todas as formas de virus.

27 Um backup pode ser realizado de forma independente
ou pode ser executado com base em algum outro
backup ja existente, como, por exemplo, criando um
novo backup com arquivos diferentes.

28 Apds a finalizagdo do procedimento de backup, os
arquivos de log ndo devem ser analisados, pois, além
de consumirem muito tempo, eles ndo possuem
informacdes relevantes. Esses arquivos possuem apenas

o horario de inicio e término do backup.
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Em um aquario, ha 4 peixes grandes e 6 pequenos. RASCUNHO
Para alimenta-los, o criador gasta 400 g de ra¢do por dia.

Entre os peixes pequenos, exatamente 2 sdo vermelhos e os

demais sdo azuis.
Com base nesse caso hipotético, julgue os itens de 29 a 32.

29 Caso os peixes pequenos comam 20% do total da ragdo
diaria, entdo os peixes grandes comem mais de 340 g de
ragdo por dia.

30 Se cada peixe grande come o triplo do que come cada
peixe pequeno, entdo cada peixe pequeno come mais
que 20 g de ragao por dia.

31 Se dois peixes pequenos e um peixe grande morrem em
. . . . a g 2
certo dia, o criador deverd reduzir a racdo didria para §

da quantidade anterior.
32 Escolhendo-se ao acaso um peixe qualquer do aquario,
a probabilidade de se ter escolhido um peixe pequeno

azul é maior que 50%.

Considerando N como o conjunto dos numeros naturais,
Q como o conjunto dos numeros racionais, R como o
conjunto dos numeros reais, A = {2, 4, 6, 8, ..} e
B={1,1/2,1/3,1/4,1/5, ..}, julgue os itens de 33 a 35.

33 O conjunto A esta contido na interse¢do de A com N.

34 O Unico elemento que estd em Q e ndo esta em B é o
numero zero.

35 A unido de A, B, N e Q resulta exatamente no

conjunto R.

Os numeros X e Y sdo inteiros e positivos e satisfazem a
inequagdo X + Y < 7. Com base nessa informagado, julgue os
itens 36 e 37.

36 O numero X pertence ao conjunto {1, 2, 3, 4,5}.
37 SevaleY—X>2,entdoX=1.

P: Fatima ndo joga futebol e Luiz ouve musica.
Q: Luiz corre ou Fatima dorme.
R:P->Q.

A partir das proposicdes acima, julgue os itens
de 38 a 40.

38 A negacdo da sentenca P é a sentenga: “Fatima joga
futebol e Luiz ndo ouve musica”.
39 Se Luiz corre, entdo a proposicao Q é verdadeira.

40 Se Luiz ndo corre, entdo a proposicdo R é falsa.
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CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

Etica das relagdes publicas

A falta de responsabilidade social nos Cédigos Eticos de
Relagdes Publicas

Poucos campos profissionais conseguem provocar
tanto o debate ético como o das relagdes publicas. A
profissdo de assessor de comunicacdo e de relagGes publicas
tem-se centrado, cada vez mais, em estratégias
comunicacionais que provoquem o desenvolvimento de
relacGes fortes, a construgdo de consensos e o
posicionamento de responsabilidade social corporativa. No
entanto, o comportamento nao ético dos profissionais de
relagdes publicas continua sob ataque, em grande medida,
devido a obras muito criticas do seu desempenho.

Gisela Marques Pereira Gongalves. Artigo apresentado no IX
Congresso da IAMCR (International Association for Media
and Communication Research), no Grupo de trabalho

Ethics of society. Ethics of Communication, em Paris,

a 24 de julho de 2007 (com adaptagdes).

Utilizando o texto acima apenas como referéncia inicial,
julgue os itens de 41 a 45 acerca da ética e da moral.

41 Os comportamentos considerados como bons e maus
em determinada sociedade sdo indicados pela moral.

42 A ética norteia o comportamento das pessoas e deve ser
observada, sendo possivel que comportamentos
antiéticos sejam punidos pela lei.

43 O profissional de relagGes publicas pode contribuir para
a formagdo da moral de uma sociedade, buscando a
felicidade com base na justiga.

44 A moral ndo é influenciada por fatores sociais e
histéricos e a ética é verificada na acgdo reiterada no
tempo e no espaco.

45 A ética pauta-se no relativismo, estando contida na agao,
enquanto a moral esta contida na reflexao.

A Agéncia Nacional de Mineragdo (ANM) — autarquia
federal responsavel por fiscalizar empreendimentos
minerdrios e barragens de mineragdo no Brasil — admite, em
documento oficial, que tem problemas financeiros e que a
liberacdo paulatina de verba pelo Governo Federal dificultou
o cumprimento de seu papel.

Internet: <brasil.elpais.com> (com adaptagdes).

Tendo o texto acima apenas como referéncia inicial e
analisando temas correlatos, julgue os itens de 51 a 55.

51 A maior parte dos gastos da autarquia referida é
despendida em despesas administrativas e de pessoal.

52 Para vistoriar mais de setecentas barragens em todo o
Pais, a autarquia mencionada dispGe de poucas dezenas
de servidores, o que inviabiliza uma maior eficiéncia na
fiscalizagdo.

53 Segundo o Tribunal de Contas da Unido, a agéncia em
tela é um dos dérgdos federais com maior poder de
regulagdo, sendo também um dos menos expostos a
influéncias por parte das empresas fiscalizadas e a
corrupgao.

54 De acordo com resolucdo da ANM, publicada em
meados de fevereiro Ultimo, todas as barragens de
mineracdo construidas no mesmo modelo daquela
que se rompeu em Brumadinho deverdo ser
descomissionadas até o fim de 2019.

55 O risco de rompimento de barragens em Minas Gerais
provocou, em fevereiro, o fechamento de importantes
rodovias do Pais, como a BR-381, que liga a capital
mineira a S3o Paulo, e a BR-356, que liga Belo Horizonte
a Ouro Preto.

CONRERP-2

De acordo com o Cédigo de Etica Profissional do
Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal
(Decreto n.® 1.171/1994), julgue os itens de 46 a 50.

46 A eficacia e a consciéncia dos principios morais sdo
primados maiores que devem nortear o servidor publico,
seja no exercicio do cargo ou da fungdo ou fora deles, ja
que refletirdo o exercicio da vocagdo do préprio poder
estatal.

47 Cabe ao servidor publico decidir somente entre o legal e
o ilegal, ndo cabendo a ele analisar o justo e o injusto, o
conveniente e o inconveniente, o honesto e o
desonesto.

48 A ideia de que o fim é sempre o bem comum n3o deve
ser levada em consideracdo na andlise da moralidade da
Administragdo Publica, devendo se limitar a distingao
entre o bem e o mal.

49 A remuneragdo do servidor publico é custeada pelos
tributos pagos direta ou indiretamente por todos, a
excecdo dele proprio.

50 O éxito do trabalho desenvolvido pelo servidor publico
perante a comunidade pode ser considerado como seu
maior patrimonio.

Em janeiro ultimo, a Venezuela, que possui uma das
maiores reservas de petrdleo do mundo e vive uma crise
econdmica, politica e social, passou a ter dois lideres, que
afirmavam possuir o poder politico ao mesmo tempo.

A respeito do pais mencionado no texto acima e de seus
aspectos politicos e econémicos, julgue os itens de 56 a 60.

56 Um momento de crucial importancia para a crise atual
foi a vitdria de Nicolas Maduro nas elei¢Ges de 2018, em
um processo que foi boicotado por boa parte da
oposicao.

57 Apds o anuncio da reeleicdo de Maduro, os Estados
Unidos anunciaram sangBes contra importantes
membros do governo e contra empresas venezuelanas.

58 Juan Guaidd, até entdo presidente da Assembleia
Nacional, se autoproclamou presidente em 23 de janeiro
ultimo, assumindo o compromisso de convocar novas
eleigbes.

59 Mauricio Macri, Ivan Duque e Miguel Diaz-Canel,
presidentes, respectivamente, da Argentina, da
Colémbia e de Cuba, reconheceram imediatamente o
novo governo venezuelano.

60 O dia 23 de fevereiro ultimo, que ficou conhecido como
o “Dia D” da chegada da ajuda humanitdria a Venezuela,
foi marcado por confrontos e mortes, inclusive em dreas
proximas a fronteira com o Brasil.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A respeito dos poderes administrativos, julgue os itens

Quanto a Administragdo Publica, julgue os itens de 61 a 65.

61

62

63

64

65

A Administracdo Publica é facultado fazer tudo o que a
lei ndo proibe.

A Administragdo Publica pode revogar seus préprios atos
por razGes de conveniéncia e oportunidade, o que
consiste em uma expressdo da autotutela.

A vedacdo ao nepotismo na Administracdo Publica é
consequéncia dos principios da impessoalidade e da
moralidade.

No ambito da Administragdo Publica, o principio da
publicidade é absoluto em virtude da supremacia do
interesse publico.

Em homenagem ao principio da eficdcia, a prestagao de
servicos pela Administracdo Publica deve alcangar o
melhor resultado.

Em relagdo a administragdo direta e indireta, julgue os itens

de 66 a 70.

66 Os orgdos da Administracdo Publica direta podem ser
pessoas juridicas de direito publico ou privado.

67 A Administragdo Publica indireta é composta por entes
descentralizados, com patriménio préprio e autonomia
administrativa.

68 As autarquias podem ser de direito publico ou privado,
criadas por lei para executar atividades tipicas da
Administragao Publica.

69 Empresa publica é a entidade dotada de personalidade
juridica de direito privado, com patriménio préprio e
capital exclusivo da Unido.

70 Sociedade de economia mista é a entidade criada por lei

para a exploragao de atividade econdmica, sob a forma
de sociedade an6nima, cujas agGes com direito a voto
pertengam, em sua maioria, a Unido ou a entidade da
administracdo indireta.

Aplicacdo: 2019

de 76 a 80.

76

77

78

79

80

O poder hierdrquico permite que a Administracdo
Publica distribua internamente a competéncia entre
seus diversos orgdos.

Pelo principio da separacdo dos poderes, o poder
regulamentar da Administra¢do Publica ndo se submete
ao controle do Poder Judiciario.

O poder disciplinar permite que a Administracdo Publica
condicione ou restrinja o uso e o gozo de bens,
atividades e direitos individuais, em beneficio da
coletividade ou do proprio Estado.

A conveniéncia e a oportunidade, elementos do poder
discricionario, s6 podem ser valoradas pela
Administragdo Publica no momento em que o ato
administrativo é praticado.

O poder de policia restringe-se aos agentes da policia
civil e federal.

No que se refere aos agentes publicos, julgue os itens
de 71 a 75.

71

72

73

74

75

CONRERP-2

O servidor ocupante de cargo publico tem direito ao
fundo de garantia por tempo de servigo.

Aos brasileiros naturalizados e aos estrangeiros sao
assegurados todos os direitos dos brasileiros natos
quanto ao exercicio de cargos, empregos e funcdes
publicas.

A vedagdo de acumulagdo remunerada de cargos
publicos estende-se as empresas publicas e as
sociedades de economia mista.

As pessoas contratadas por tempo determinado,
mediante  selecdo  simplificada, para atender
necessidade tempordria de excepcional
publico desempenham fungdo publica.

A estabilidade é adquirida pelo servidor apds trés anos
de efetivo exercicio em cargo de provimento efetivo ou
em comissao.

interesse

A partir da Lei n.° 12.527/2011 e do Decreto n.° 7.724/2011,
julgue os itens de 81 a 85.

81

82
83

84

85

Qualquer interessado poderd pedir acesso a
informagGes aos Orgdos publicos, sendo vedadas
quaisquer  exigéncias relativas  aos motivos

determinantes da
interesse publico.
A Lei de Acesso a Informacgdo nao se aplica as autarquias.
Os prazos maximos de restricdo de acesso a informacdo
em razdo de sua imprescindibilidade a seguranca da
sociedade ou do Estado sdo, no caso da ultrassecreta, de
25 anos, da secreta, de quinze anos e da reservada, de
cinco anos.

O acesso a informacgao classificada como sigilosa obriga
aquele que a obteve a resguardar o sigilo.

As informacdes pessoais relativas a intimidade, vida
privada, honra e imagem terdo seu acesso restrito,
independentemente de classificacdo de sigilo e pelo
prazo maximo de cem anos, a contar da data de sua
produgao.

solicitacdo de informacbes de

Acerca dos atos administrativos, julgue os itens de 86 a 89.

86

87

88

89

A autotutela da Administragdo, que lhe permite anular
de oficio atos administrativos eivados de nulidade, tem,
na necessidade de observancia do contraditério,
limitagdo severa quando atingidos interesses individuais.
A retroatividade dos efeitos da invalidagdo dos atos
administrativos retira fundamento da premissa de que a
nulidade ndo se convalida com o decurso do tempo.

A ofensa a isonomia é mais grave que qualquer outra
ilegalidade, devendo ser estendidos os efeitos de ato
administrativo, mesmo ilegal, aqueles que, em igualdade
de condig¢des, ndo estiverem usufruindo dos mesmos
beneficios que os favorecidos pelo referido ato.

O controle de legalidade da Administra¢do nao se limita
a seu ambito interno e ao judicial, sendo possivel
também, pela via de atos legislativos, que revoguem ou
anulem atos emanados do Poder Executivo.
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Com base na Lei n.° 12.527/2011, julgue os itens de 90 a 92.

90 As informagBes ultrassecretas imprescindiveis a
seguranca da sociedade ou do Estado terao sigilo eterno,
que somente cedera por decisdo em sentido contrdrio.

91 Na&o é uma prerrogativa, mas sim um dever do Estado,
controlar o acesso e a divulgacdo de informacdes
sigilosas produzidas por seus orgdos e entidades.

92 Em ambito federal, a classificagdo do grau de sigilo das
informacgGes é uma competéncia privativa do presidente
da Republica.

No que diz respeito a responsabilidade civil do Estado, julgue
os itens de 93 a 95.

93 Viaderegra, os danos provocados por atos de multiddes
ndo ensejam responsabilidade civil do Estado, a ndo ser
que se evidencie notdéria omissdo por parte da
Administracdo.

94 Nem toda omissdo estatal ensejard responsabilidade
civil do Estado, sendo necessaria, para tanto, a
comprovada inobservancia de um dever legal de impedir
o dano.

95 A responsabilidade civil do Estado por atos legislativos é
limitada as leis gerais e abstratas.

Julgue os itens de 96 a 120.

96 A organizacdo informal é o resultado da interagdo
espontanea de seus membros, constituindo-se em uma
contrapartida da organizagdo formal, que ndo é capaz de
conformar a realidade concreta.

97 Uma disfungdo que uma estrutura organizacional pode
revelar no sentido vertical é a extensdao da amplitude de
comando, concentrando poderes em  poucas
autoridades.

98 Uma desvantagem geralmente apontada na
departamentaliza¢do funcional é a abertura para a
inovacdo, pela pouca estabilidade e alta adaptabilidade
desse tipo de estrutura.

99 Ao analisar um fluxograma, o analista podera propor,
entre outras melhorias na realizacdo das operacdes de
uma entidade, alteragdes na sua sequéncia ou a
substituicdo dos responsaveis pela sua execugao.

100 Na Administragdo Publica Federal, para efeito do
controle de suas atividades, € irrelevante o fato de o seu
custo ser superior ao risco.

101 A chamada Lei de Acesso a Informagdo é um poderoso
instrumento de controle social. O acesso de qualquer
cidaddo esta condicionado a explicitagdo dos motivos
determinantes das informacgdes.

102 A delegagdo é um dos principios da diregdo. O ato de
delegar tarefas é prerrogativa de uma autoridade, que,
entretanto, ndo compreende sua responsabilidade.

103 Entre os fatores antecedentes que conduzem a criagdo
de condicdes que predispdem ao conflito, a
diferenciacdo de atividades tende a produzir objetivos e
interesses diferentes ou até antagonicos.

104 Entre as politicas de relagdes trabalhistas, a participativa
caracteriza-se pelas negocia¢des conduzidas e resolvidas
diretamente entre a cupula da organizacdo, os sindicatos
e o governo, coadjuvados pelos trabalhadores e
supervisores.

105

106

107

108

109

110

111

112

113

114

115

116

117
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Chester Barnard estabeleceu uma distingdo entre
eficiéncia e eficdcia quanto aos resultados da interagao
entre pessoas e organizacdo. Para ele, toda pessoa
precisa ser eficiente para contribuir para a consecug¢do
dos objetivos organizacionais.

Nos termos da Lei de Responsabilidade Fiscal, os
desembolsos financeiros que cada érgao podera efetuar
mensalmente, de acordo com a programagao
orcamentaria, sdo ajustaveis segundo as reestimativas
da arrecadacao.

Entre os critérios levados em consideragdo para a
elaboragdao da programacao financeira da Unido,
menciona-se a sazonalidade de alguns gastos.

No tocante a politica de manutencdo de recursos
humanos, a Administracdo deve fixar critérios de
remuneracdo direta compativeis com a avaliagdo de
cargos e as condi¢des do mercado de trabalho.

Por meio do método da média mdvel, a previsdo de
consumo de materiais gerada sera maior que os valores
verificados se o padrdo de consumo for crescente.

O Cédigo de Etica de uma organizagdo n3o implica em
compromissos de todos os envolvidos nessa
organizagdo, pois se constitui, de fato, em uma carta
publica de intengdes.

O profissional de relagGes publicas ndo pode se declarar
impedido de atender a uma requisicdo judicial sob a
alegacdo de que a parte envolvida na questdo é um
colega.

Um manual de procedimentos deve possibilitar a
execucdo uniforme dos servigos de uma organizagao.

A evolucgdo tecnoldgica esta levando a automacgao dos
processos em curto espago de tempo. Assim, por
exemplo, serd possivel que as decisOes sejam tomadas
por todos no momento em que elas sejam necessarias.
Uma dica para um bom atendimento ao cliente ou
usudrio, quando o funciondario estiver realizando um
outro servico determinado pelo seu chefe, é explicar que
fara o atendimento logo que possivel.

No atendimento telefonico, recomenda-se que o
funciondrio transmita o maximo de informagdes ou
esclareca o maximo de duvidas no menor tempo
possivel, para evitar divagacdes por parte do
cliente/usuario e, assim, aumentar o tempo de espera
de outros.

Métodos de arquivamento numéricos sao indiretos, pois
exigem consulta a indices alfabéticos, que fornecem o
numero correspondente ao documento arquivado.

A digitalizacdo dos documentos destinados ao arquivo
morto é importante para possibilitar a inutilizagdo ou
incineragdo desses documentos.

Entre as vantagens da manutengdo de um sistema
central de protocolo, cita-se a constituicdo de conjuntos
arquivisticos mais completos.

O malote pode ser definido como o invélucro ou a sacola
utilizado(a) para transportar a correspondéncia.

O registro é uma forma de postagem em que o
destinatario deve comparecer a uma agéncia da
Empresa Brasileira de Correios e Telégrafos (ECT) para
receber a correspondéncia ou encomenda.
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