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AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO

LEIA COM ATENÇÃO AS SEGUINTES INSTRUÇÕES
1. Este caderno contém as questões da Prova Objetiva.
2.	 Use	 o	 rascunho	 da	 Folha	 de	 Respostas	 reproduzido	 ao	 final	 deste	 caderno	 apenas	 para	 marcar	 

o Gabarito.
3. Ao receber a Folha de Respostas da Prova Objetiva:

•	 Confira	seu	nome,	número	de	inscrição	e	o	cargo.
•	 Assine,	A TINTA,	no	espaço	próprio	indicado.

4. ATENÇÃO:	transcreva	no	espaço	apropriado	da	sua	FOLHA DE RESPOSTAS,	com	sua	caligrafia	usual,	
mantendo	as	letras	maiúsculas	e	minúsculas,	desconsiderando	aspas	e	autoria,	a	seguinte	frase:

“É parte da cura o desejo de ser curado.” Sêneca

ATENÇÃO:
FOLHA DE RESPOSTAS SEM ASSINATURA NÃO TEM VALIDADE.

5.	 Ao	transferir	as	respostas	para	a	Folha de Respostas:
•	 use	apenas	caneta	esferográfica	azul	ou	preta;
•	 preencha,	 sem	 forçar	 o	 papel,	 toda	 a	 área	 reservada	 à	 letra	 correspondente	 à	
resposta	solicitada	em	cada	questão;

•	 assinale somente uma	alternativa	em	cada	questão.
Sua resposta NÃO	será	computada	se	houver	marcação	de	mais	de	uma	alternativa,	
questões	não	assinaladas	ou	rasuras.	

NÃO DEIXE NENHUMA QUESTÃO SEM RESPOSTA.
A Folha de Respostas não	deve	ser	dobrada,	amassada	ou	rasurada.

ATENÇÃO:	Será	vedado	ao	candidato	o	porte	de	arma(s)	no	local	de	realização	das	provas,	ainda	que	de	posse	de	documento	
oficial	de	licença	para	o	respectivo	porte.	As	instruções	constantes	nos	Cadernos	de	Questões	e	na	Folha	de	Respostas	da	Prova	
Objetiva	Múltipla	Escolha,	bem	como	as	orientações	e	instruções	expedidas	pela	FUNDEP	durante	a	realização	das	provas,	
complementam	o	Edital	e	deverão	ser	rigorosamente	observadas	e	seguidas	pelo	candidato.	O	candidato	somente	poderá	se	
retirar	do	recinto	de	aplicação	de	prova	após	decorridos	60	(sessenta)	minutos	do	início	da	mesma.	Durante	a	realização	da	
Prova	Objetiva	de	Múltipla	Escolha,	não	será	permitida	a	comunicação	entre	os	candidatos,	bem	como	consulta	de	qualquer	
natureza	a	livros,	revistas,	folhetos	ou	anotações	e	nem	o	uso	de	aparelhos	eletrônicos	ou	eletromecânicos;	como	também	
o	uso	de	boné,	boina,	chapéu,	gorro,	lenço	ou	qualquer	outro	acessório	que	impeça	a	visão	total	das	orelhas	do	candidato;	
não	será	permitido,	também,	o	uso	de	óculos	escuros,	sendo	eliminado	o	candidato	que	descumprir	essas	determinações.	
Os	 prejuízos	 advindos	 de	marcações	 feitas	 incorretamente	 na	 Folha	 de	Respostas	 serão	 de	 inteira	 responsabilidade	 do	
candidato.	Ao	término	do	prazo	estabelecido	para	a	prova,	os	três	últimos	candidatos	deverão	permanecer	na	sala	até	que	o	
último	candidato	termine	sua	prova,	devendo	todos	assinar	a	Ata	de	Sala,	atestando	a	idoneidade	da	fiscalização	das	provas,	
retirando-se	da	sala	de	prova	de	uma	só	vez.	Ao	terminar	a	Prova	Objetiva	de	Múltipla	Escolha,	o	candidato	entregará	ao	fiscal	
o	Caderno	de	Provas	e	a	Folha	de	Respostas,	devidamente	assinada	no	local	apropriado.

O caderno de questões e o gabarito da Prova Objetiva serão divulgados no endereço eletrônico  
<www.gestaodeconcursos.com.br>  no dia 20 de novembro de 2017, à partir das 16h.

DURAÇÃO MÁXIMA DA PROVA: 4 (QUATRO) HORAS



ATENÇÃO
Sr.(a)	Candidato(a),

Antes	 de	 começar	 a	 fazer	 a	 prova,	 confira	 se	 este	 caderno	 contém,	 ao	 todo,	 
40 (quarenta) questões	 de	 múltipla	 escolha,	 cada	 uma	 constituída	 de	 
4	 (quatro)	 alternativas	 de	 respostas,	 assim	 distribuídas:	 10	 (dez) questões  
de Língua Portuguesa,10	 (dez) questões de Legislação e 20	 (vinte) questões  
de Conhecimentos Específicos,	todas	perfeitamente	legíveis.

Havendo	algum	problema,	informe	imediatamente ao aplicador de provas para que ele 
tome	as	providências	necessárias.

Caso	não	observe	essa	recomendação,	não	lhe	caberá	qualquer	reclamação	ou	recursos	
posteriores.
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LÍNGUA PORTUGUESA

INSTRUÇÃO:	 Leia	o	 texto	a	 seguir	 para	 responder	às	
questões de 1 a 9.

Absorventes sustentáveis ajudam meninas 
africanas a ficarem na escola

Uma em cada 10 meninas africanas não vai à 
escola durante menstruação. Iniciativas sociais têm 

desenvolvido absorventes para evitar situação.

Sue	 Barnes	 nunca	 teve	 problemas	 para	 conseguir	
absorventes	 higiênicos	 enquanto	 crescia	 na	 África	 do	
Sul.	Mas	nem	toda	garota	–	ela	percebeu	depois	–	tinha	
tanta	 sorte	 quanto	 ela	 e	 o	 simples	 fato	 de	 menstruar	
tornava	suas	vidas	cotidianas	mais	difíceis.

Em	2010,	Sue	descobriu	que	garotas	de	famílias	pobres	
estavam	faltando	na	escola	a	cada	menstruação	porque	
não	podiam	comprar	absorventes.	“As	garotas	estavam	
perdendo	 uma	 semana	 de	 escola	 por	 mês”,	 diz	 Sue,	 
de 49 anos.

Desde	então,	ela	começou	a	se	dedicar	à	causa	de	que	
nenhuma	garota	sul-africana	tenha	que	perder	aulas	por	
causa	 da	menstruação.	 Sue,	 que	 antes	 trabalhava	 na	
indústria	de	 roupas,	 desenvolveu	um	kit	 reutilizável	 de	
absorventes e calcinhas.

Por	US$	16,	é	possível	comprar	um	kit	com	três	calcinhas	
e	 nove	 absorventes	 reutilizáveis.	 Os	 produtos	 são	
consideravelmente mais baratos do que os absorventes 
vendidos	nas	farmácias,	pois	podem	ser	usados	durante	
anos.

Na	 África	 do	 Sul,	 um	 pacote	 com	 10	 absorventes	
descartáveis	é	vendido	por	US$	1,80.	É	um	valor	muito	
alto	para	o	salário	de	US$	183	mensais	 recebido	pelo	
trabalhador	negro	médio	no	país.

“As	 garotas	 estavam	 usando	 areia,	 folhas,	 plástico	 e	
jornal	 para	 conter	 o	 sangue”,	 diz	Sue.	Agora,	 ela	 está	
fabricando	 absorventes	 reutilizáveis	 e	 calcinhas	 para	
distribuir	em	escolas	de	Lesotho	e	Swazilândia.

Os	 absorventes	 são	 laváveis	 e	 se	 encaixam	 nas	
calcinhas	 com	 clipes.	 Duram	 aproximadamente	 cinco	
anos.	 Sue	 arrecada	 doações	 por	 meio	 de	 sua	 ONG	
“Project	Dignity”	 (Projeto	Dignidade)	e	 fabrica	kits	para	
serem	 distribuídos	 nas	 escolas.	 “Minha	 visão	 é	 que	
todas	as	meninas	recebam	educação.	Não	apenas	isso,	
mas	também	dignidade	e	respeito	próprio”,	diz.

Problema em toda a África

O	problema	menstrual	ocorre	em	vários	países.	A	Unicef	
estima	que	uma	a	cada	10	meninas	africanas	deixa	de	
frequentar	a	escola	durante	o	período	menstrual.	Mas,	
em	 alguns	 países,	 como	 a	 Uganda,	 esse	 número	 é	
estimado	em	60%.

Mas	 pessoas	 como	 Sue	 estão	 começando	 a	 fazer	
a	 diferença,	 liderando	 iniciativas	 pelo	 continente	
para	 ajudar	 as	 garotas	 a	 permanecerem	 na	
escola	 ao	 fornecer	 absorventes	 higiênicos.

A	entidade	African	Water	Facility	anunciou,	em	fevereiro,	
que	vai	dar	US$	1	milhão	para	ajudar	a	melhorar	a	higiene	
menstrual	 na	 província	 de	Eastern	Cape,	 na	África	 do	
Sul.	O	objetivo	é	melhorar	a	frequência	na	escola,	com	
“atenção	particular	às	necessidades	das	meninas”.

[...]
Disponível	em:	<http://g1.globo.com/bemestar/noticia/2015/04/
absorventes-sustentaveis-ajudam-meninas-africanas-ficarem-

na-escola.html>.	Acesso	em:	16	out.	2017	(Adaptação).

QUESTÃO 1

Assinale a alternativa em que a palavra destacada não 
qualifica	outra	do	mesmo	trecho.

A)	 “Absorventes sustentáveis ajudam meninas 
africanas	a	ficarem	na	escola”

B)	 “Uma	em	cada	10	meninas	africanas	não	vai	à	
escola	durante	menstruação.”

C)	 “Os	 produtos	 são	 consideravelmente mais 
baratos do que os absorventes vendidos nas 
farmácias,	[...]”

D)	 “Desde	então,	ela	começou	a	se	dedicar	à	causa	
de	 que	 nenhuma	 garota	sul-africana tenha que 
perder	aulas	por	causa	da	menstruação.”

QUESTÃO 2

Sobre	 o	 texto	 apresentado,	 assinale	 a	 alternativa	
CORRETA.

A)	 Quando	 criança,	 Sue	 Barnes	 enfrentava	 os	
mesmos problemas que a maioria das meninas 
sul-africanas	para	conseguir	absorventes.

B)	 Segundo	 a	 Unicef,	 em	 alguns	 países,	
aproximadamente	 6	 a	 cada	 10	 meninas	 não	
frequentam	a	escola	no	período	menstrual.

C)	 Garotas	pobres	faltarem	por	uma	semana	à	aula	
no	período	menstrual	é	um	problema	apenas	das	
meninas	sul-africanas.		

D)	 Tendo	 em	 vista	 o	 salário	 dos	 trabalhadores	
negros	 sul-africanos,	 o	 valor	 do	 pacote	 de	
absorventes é	compatível	com	esse	salário.	  

QUESTÃO 3

Analise	as	afirmativas	a	seguir.

I.	 Por	 meio	 do	 Projeto	 Dignidade,	 Sue	 colabora	
para	 que	 todas	 as	 garotas	 tenham	 educação,	
dignidade	e	respeito.	

II.	 Sue	 é	 a	 única	 pessoa	 que	 promove	 iniciativas	
como	a	do	Projeto	Dignidade	em	toda	a	África.	

III.	 Folhas,	 areia,	 jornal	 e	 plástico	 eram	 materiais	
utilizados	 pelas	 garotas	 para	 produzirem	 seus	
próprios	absorventes.	

Estão	corretas	as	afirmativas:

A)	 I	e	II,	apenas.

B)	 II	e	III,	apenas.

C)	 I	e	III,	apenas.

D)	 I,	II	e	III.
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QUESTÃO 4

Leia	os	trechos	a	seguir.

Sue	arrecada	doações	por	meio	de	sua	ONG	“Project	
Dignity”	 (Projeto	Dignidade)	e	 fabrica	kits	para	serem	
distribuídos	nas	escolas.	

Em	 2010,	 Sue	 descobriu	 que	 garotas	 de	 famílias	
pobres	estavam	faltando	na	escola	a	cada	menstruação	
porque	não	podiam	comprar	absorventes.	“As	garotas	
estavam	perdendo	uma	semana	de	escola	por	mês”,	
diz	Sue,	de	49	anos.

Sobre	esses	trechos,	analise	estas	afirmativas	e	assinale	
com V as verdadeiras e com F as falsas.

(			)	As	aspas	foram	utilizadas	em	ambos	os	trechos	
pela	mesma	razão.	

(			)	Os	verbos	“perdendo”	e	“diz”	estão	no	particípio	e	
no	infinitivo,	respectivamente.		

(			)	 As	 expressões	 “Em	 2010”	 e	 “por	 mês”	 indicam	
tempo.  

(			)	 A	 expressão	 “por	 meio	 de”	 indica	 o	 instrumento	
utilizado	por	Sue	para	conseguir	as	doações.	

(			)	 “nas	 escolas”	 e	 “absorventes”	 são	 ambos	
complementos	 diretos	 dos	 verbos	 “distribuídos”	 e	
“comprar”.	

Assinale	a	sequência	CORRETA.

A)	 V V V F F
B)	 F F V F V 
C)	 V V F F F
D)	 F F V V F

QUESTÃO 5

Leia	o	trecho	a	seguir.

“Por	 US$	 16,	 é	 possível	 comprar	 um	 kit	 com	 três	
calcinhas	 e	 nove	 absorventes	 reutilizáveis.	 Os	
produtos	são	consideravelmente	mais	baratos	do	que	
os	 absorventes	 vendidos	 nas	 farmácias,	 pois	 podem	
ser	usados	durante	anos.”

Considerando	o	 trecho	dado,	pode-se	afirmar	que	não 
há	nesse	trecho	uma	ideia	de:

A)	 possibilidade
B)	 oposição.
C)	 tempo.
D)	 comparação.

QUESTÃO 6

Leia	o	trecho	a	seguir.

“O	 objetivo	 é	melhorar	 a	 frequência	 na	 escola,	 com	
‘atenção	particular	às	necessidades	das	meninas’.”

A palavra destacada não	é	sinônima	de:

A)	 periodicidade. 
B)	 assiduidade. 
C)	 constância.		
D)	 irregularidade.

QUESTÃO 7

Leia este trecho.

“Minha visão é que todas as meninas recebam 
educação.	Não	apenas	isso,	mas	também	dignidade	e	
respeito	próprio”,	diz.

Analise	 as	 definições	 do	 verbete	 “visão”,	 dadas	 pelo	
Dicionário Michaelis online a	seguir.

Visão
1.	 Ato	ou	efeito	de	ver.

2. O sentido da vista.

3.	 Percepção	 das	 possibilidades,	 significados	 etc.	
de cada coisa.

4.	 Capacidade	 de	 avaliação	 e	 compreensão	 de	
situações.

5.	 Suposta	aparição	de	algo	sobrenatural.

6.	 FIG	Desejo	intenso	e	persistente.

7.	 FIG	Pretensa	imagem	de	um	fato	ocorrido	ou	que	
ocorrerá.

8.	 FIG	Figura	de	beleza	impressionante.

De	 acordo	 com	 as	 definições	 apresentadas,	 qual	 dos	
itens	a	seguir	apresenta	a	melhor	definição	do	vocábulo	
destacado no trecho?

A)	 Item 5.
B)	 Item	8.
C)	 Item	6.
D)	 Item 1.

QUESTÃO 8

Segundo	Sacconi,	“as	conjunções	são	palavras	que	ligam	
orações	ou,	ainda,	termos	de	mesma	função	sintática”.	
Considerando	essa	afirmativa,	analise	o	trecho	a	seguir.

“Minha	 visão	 é	 que	 todas	 as	 meninas	 recebam	
educação.	Não	apenas	 isso,	mas também	dignidade	
e	respeito	próprio”,	diz.

A	conjunção	destacada	confere	ao	trecho	ideia	de:

A)	 conclusão.

B)	 explicação.

C)	 oposição.

D)	 adição.
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INSTRUÇÃO:	Analise	a	charge	a	seguir	para	responder	
às	questões	9 e 10.

Disponível	em:	<www.guata.com.br>.	Acesso	em:	16	out.	2017	
(Adaptação).

QUESTÃO 9

Assinale	a	alternativa	que	apresenta	a	relação	correta 
dessa	charge	com	o	texto	apresentado.

A)	 O	 texto	 e	 a	 charge	 destacam	 as	 facilidades	
que	as	mulheres	têm	para	 lidar	ora	com	a	vida	
adulta	e	suas	conquistas	ora	com	seus	 fatores	
biológicos.	

B)	 No	texto,	a	falta	de	absorventes,	que	faz	algumas	
meninas	 africanas	 se	 afastarem	 da	 escola,	 e,	
na	 charge,	 a	 diferença	 de	 oportunidades	 entre	
homens	e	mulheres	são	fatores	que	dificultam	as	
mulheres	a	se	formarem	na	escola.		

C)	 Na	 charge,	 as	 meninas	 têm	 as	 mesmas	
oportunidades	 que	 os	 meninos.	 E	 o	 texto,	 por	
meio	 dos	 relatos	 de	 Sue,	 considera	 que	 todas	
as	meninas	africanas	 já	 recebem	educação	de	
qualidade	e	possuem	dignidade.

D)	 Tanto	no	texto	como	na	charge	fica	evidente	que	
todos	os	seres	humanos	usufruem	de	direitos	e	
oportunidades	de	igual	maneira.	

QUESTÃO 10

A	 linguagem	 figurada	 é	 normalmente	 encontrada	 em	
textos	escritos	e	é,	segundo	Sacconi,	aquela	“que	se	usa	
fora	dos	padrões	de	comunicação”.

Assim,	pode-se	inferir	que	nessa	charge	há:

A)	 metáfora.

B)	 elipse.

C)	 eufemismo.

D)	 gradação.

LEGISLAÇÃO

QUESTÃO 11

Segundo	o	que	dispõe	o	estatuto	dos	servidores	públicos	
civis	da	União,	das	autarquias	e	das	fundações	públicas	
federais,	a	investidura	em	cargo	público	ocorre	com	a:

A)	 classificação	em	concurso	público.

B)	 posse.

C)	 entrada	em	exercício.

D)	 nomeação.

QUESTÃO 12

O desenvolvimento do servidor na carreira dos ocupantes 
de	 cargos	 técnico-administrativos	 em	 educação	 no	
âmbito	das	instituições	federais	de	ensino	vinculadas	ao	
Ministério	da	Educação	dá-se	mediante	os	mecanismos	
de:

A)	 Ascensão	 Funcional	 e	 Progressão	 por	 Bom	
Desempenho.

B)	 Promoção	 por	 Merecimento	 e	 Promoção	 por	
Antiguidade.

C)	 Progressão	 por	 Capacitação	 Profissional	 e	
Progressão	por	Mérito	Profissional.

D)	 Ascensão	por	Capacitação	Pessoal	e	Promoção	
por	Capacitação	Profissional.

QUESTÃO 13

Permitindo	 que	 sua	 conduta	 funcional	 seja	 guiada	 por	
seus	 sentimentos	 pessoais,	 como	 paixão,	 afeição	 e	
ódio,	o	servidor	público	estará	 ferindo	especialmente	o	
princípio	da	administração	pública	da:

A)	 Razoabilidade.

B)	 Legalidade.

C)	 Moralidade.

D)	 Impessoalidade.
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QUESTÃO 14

Segundo	o	princípio	da	Publicidade,	a	atividade	estatal	
deve ser levada ao conhecimento de todos. 

Não se	aplica	o	referido	princípio	nos	casos:

A)	 em	 que	 haja	 conveniência	 administrativa,	
segundo	avaliação	de	autoridade	competente.

B)	 que	 envolvam	 situações	 emergenciais	 ou	
prestação	de	socorro.

C)	 de	informações	cujo	sigilo	seja	imprescindível	à	
segurança	da	sociedade	e	do	Estado.

D)	 que	 envolvam	 a	 validade	 da	 atuação	
administrativa,	 mais	 especificamente	 nas	
hipóteses	de	anulação	de	ato	administrativo.

QUESTÃO 15

Analise	 as	 seguintes	 afirmativas	 sobre	 a	 carreira	 de	
servidores	 públicos	 dos	 Institutos	 Federais	 de	 Ensino	
(IFEs).

I.	 O	 incentivo	 à	 qualificação	 será	 concedido,	
segundo	 os	 critérios	 da	 disciplina	 jurídica	
aplicável,	a	servidores	ativos,	aos	aposentados	e	
aos	instituidores	de	pensão.

II.	 Em	nenhuma	hipótese,	poderá	haver	redução	do	
percentual	de	 incentivo	à	qualificação	percebido	
pelo	servidor	público.

III.	 O	 enquadramento	 do	 servidor	 no	 nível	 de	
capacitação	 deverá	 ser	 objeto	 de	 homologação	
pelo	colegiado	superior	do	IFE.

Segundo	o	que	dispõem	as	normas	aplicáveis	à	concessão	
de	 incentivo	 de	 qualificação	 e	 ao	 enquadramento	
por	 nível	 de	 capacitação	 dos	 servidores	 integrantes	
da	 carreira	 dos	 cargos	 técnico-administrativos	 em	
educação	no	âmbito	dos	 Institutos	Federais	de	Ensino	
vinculados	ao	Ministério	da	Educação,	é(são)	correta(s) 
a(s)	afirmativa(s)	do(s)	item(ns):

A)	 I,	apenas.

B)	 II	e	III,	apenas.

C)	 III,	apenas.

D)	 I,	II	e	III.

QUESTÃO 16

Analise	a	afirmativa	a	seguir.

“São		estáveis		após	______	anos	de	efetivo		exercício	
os	 servidores	 nomeados	 para	 ______	 de	 provimento	
efetivo	em	virtude	de	aprovação	em	concurso	público.”

Segundo	 o	 que	 prevê	 a	 Constituição	 da	 República,	
assinale a alternativa que completa correta e 
respectivamente as lacunas anteriores. 

A)	 dois	/	cargos

B)	 dois	/	cargos	e	empregos

C)	 três	/	cargos

D)	 três	/	cargos	e	empregos

QUESTÃO 17

Considere	 as	 seguintes	 afirmativas	 sobre	 o	 servidor	
público.

I.	 É	garantido	ao	servidor	público	civil	o	direito	de	
greve	e	de	livre	associação	sindical.

II.	 Os	vencimentos	dos	cargos	do	Poder	Legislativo	
e	do	Poder	Judiciário	não	poderão	ser	superiores	
aos	pagos	pelo	Poder	Executivo.

III.	 O	servidor	público	não	tem	direito	a	afastar-se	do	
cargo	para	assumir	mandato	eletivo.

Segundo	 o	 que	 prevê	 a	 Constituição	 da	 República,	
está(ao)	correta(s)	a(s)	afirmativa(s)	do(s)	item(ns):

A)	 I,	apenas.

B)	 I	e	II,	apenas.

C)	 II,	apenas.

D)	 I,	II	e	III.

QUESTÃO 18

São	deveres	do	servidor	público,	EXCETO:

A)	 Desempenhar,	a	tempo,	as	atribuições	do	cargo,	
função	ou	emprego	de	que	seja	titular.

B)	 Exercer	suas	atribuições	com	rapidez,	perfeição	
e	 rendimento,	 pondo	 fim	 ou	 procurando	
prioritariamente	resolver	situações	retardatárias,	
principalmente	 diante	 de	 filas	 ou	 de	 qualquer	
outra	espécie	de	atraso	na	prestação	dos	serviços	
pelo	setor	em	que	exerça	suas	atribuições	com	o	
fim	de	evitar	dano	moral	ao	usuário.

C)	 Zelar,	 no	 exercício	 do	 direito	 de	 greve,	 pelas	
exigências	 específicas	 da	 defesa	 da	 vida	 e	 da	
segurança	coletiva.

D)	 Ter	 respeito	 à	 hierarquia,	 o	 que	 inclui	 o	
dever	 de	 não	 representar	 contra	 qualquer	
comprometimento indevido da estrutura em que 
se	funda	o	poder	estatal.

QUESTÃO 19

Analise	o	caso	a	seguir.

Tendo	 contraído	 uma	 doença	 que	 impede	 o	 exercício	
das	 atribuições	 do	 cargo	 efetivo	 que	 ocupava,	
Alberto	 foi	 provido	 em	 outro	 cargo	 de	 atribuições	 e	
responsabilidades	 compatíveis	 com	 a	 limitação	 que	
passou	 a	 sofrer	 em	 virtude	 dos	 problemas	 de	 saúde.	
Foram	 também	respeitados,	no	provimento,	os	demais	
requisitos	legais.	

Na	hipótese,	é correto	afirmar	que	o	novo	provimento	
de Alberto:

A)	 é	incorreto,	porque	a	situação	deveria	conduzir	à	
aposentadoria do servidor.

B)	 é	incorreto	porque	a	situação	deveria	conduzir	à	
disponibilidade do servidor.

C)	 é	correto	e	deu-se	por	readaptação.

D)	 é	correto	e	deu-se	por	reversão.
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QUESTÃO 20

A	 Constituição	 da	 República	 não	 garante	 ao	 servidor	
público	ocupante	de	cargo	público	o	seguinte	direito	do	
trabalhador comum:

A)	 Fundo	de	garantia	do	tempo	de	serviço.

B)	 Décimo	terceiro	salário	com	base	na	remuneração	
integral	ou	no	valor	da	aposentadoria.

C)	 Remuneração	do	trabalho	noturno	superior	à	do	
diurno.

D)	 Repouso	 semanal	 remunerado,	
preferencialmente	aos	domingos.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

AUXILIAR EM ADMINISTRAÇÃO

QUESTÃO 21

Analise	o	caso	a	seguir.

Luiz	 está	acompanhando	 certo	 gerente	para	avaliação	
de	 possíveis	 fontes	 de	 recrutamento	 para	 a	 empresa.	
A	 empresa	 cresceu	 nos	 últimos	 anos	 e	 o	 volume	 de	
trabalho	 alcançou	 o	 máximo	 da	 capacidade	 produtiva	
e de atendimento que a atual estrutura suporta. Esse 
gerente	 está	 pensando	 em	 anunciar	 as	 novas	 vagas	
de	 emprego	 em	 jornal,	 agência	 especializada	 em	
recrutamento	 e	 também	 na	 internet,	 em	 sites e redes 
sociais. 

Desse	modo,	é	correto	afirmar	que	Luiz	está	auxiliando	
o	gerente	a	selecionar	meios	e	canais	de	comunicação	
para:

A)	 divulgar	os	novos	serviços	da	empresa.

B)	 encontrar	 novos	 fornecedores	 de	 materiais	 e	
produtos.

C)	 atrair candidatos para a nova realidade da 
empresa	e	novas	vagas	de	emprego.

D)	 selecionar	 as	 mídias	 de	 maior	 alcance	 e	 de	
valor	mais	 acessível	 para	 a	 criação	 do	 site da 
empresa. 

QUESTÃO 22

Analise	a	definição	a	seguir.

Como	 acontece,	 por	 exemplo,	 nos	 hospitais,	 institutos	
de	 pesquisa,	 empresas	 de	 consultoria	 e	 outras,	 sua	
principal	 característica	 é	 a	 concentração	 de	 pessoas	
com	 a	 mesma	 competência	 técnica	 em	 unidades	
especializadas	de	trabalho:	centro	de	ciências	humanas,	
centro	de	ciências	exatas,	etc.	

Essa	 caraterística	 se	 refere	 a	 que	 tipo	 de	 estrutura	
organizacional?

A)	 Organização	territorial.

B)	 Organização	por	cliente.

C)	 Organização	por	processos.

D)	 Organização	por	áreas	do	conhecimento.

QUESTÃO 23

Analise	o	caso	a	seguir.

Pedro	 Henrique	 auxiliou	 seu	 gerente	 a	 organizar	 as	
atividades	para	o	último	trimestre	do	ano,	montando	um	
quadro	que	é	uma	técnica	de	representação	gráfica	de	
decisões	e	eventos,	dentro	de	um	calendário,	marcando	
quando	as	atividades	deverão	ocorrer.	

Que	quadro	é	esse?

A)	 SWOT.

B)	 Cronograma.

C)	 Organograma.

D)	 Quadro	de	avisos.

QUESTÃO 24

Analise	a	situação	a	seguir.

Numa	 empresa,	 cada	 funcionário	 realiza	 tarefas	
específicas	 e	 particulares	 que	 contribuem	 para	 o	
funcionamento	 de	 toda	 a	 instituição.	 Os	 funcionários,	
grupos	 e	 departamentos	 são	 especializados	 em	
determinadas	tarefas.	Quando	as	tarefas	especializadas	
são	 reunidas,	 ou	 seja,	 os	 esforços	 individuais	 e	 dos	
grupos	 são	 unidos,	 alcançam-se	 resultados	 que	
individualmente	não	seriam	possíveis.

Qual	 é	 o	 processo	 que	 permite	 superar	 as	 limitações	
individuais	por	meio	da	especialização?

A)	 Divisão	do	trabalho.

B)	 Decisões	delegadas.

C)	 Diagnóstico	problema.

D)	 Avaliação	de	decisões

QUESTÃO 25

Analise	a	definição	a	seguir.

Monitorar	 as	 atividades	 dos	 funcionários,	 avaliar	 se	 a	
empresa	está	na	direção	de	seus	objetivos,	 realizando	
correções,	quando	necessário.

Essa	definição	descreve	a(o):

A)	 departamento	comercial	e	operações.

B)	 departamento de recursos humanos.

C)	 função	de	produção	da	empresa.

D)	 função	controle	na	administração.	
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QUESTÃO 26

Analise	 as	 afirmativas	 a	 seguir	 referentes	 a	 noções	
sobre	administração.

I.	 A	 eficiência	 refere-se	 à	 quantidade	 de	 recursos	
usados	para	se	concluir	um	trabalho,	um	produto	
ou	encomenda.	Envolve,	por	exemplo,	o	uso	de	
tempo,	material	e	mão	de	obra.

II.	 A	 habilidade	 técnica	 é	 a	 compreensão	 e	
a	 capacidade	 no	 desempenho	 de	 tarefas	
específicas,	 no	 uso	 de	 ferramentas	 e	 recursos	
específicos	para	 resolver	problemas	na	área	de	
conhecimento	específica.

III.	 As	 competências	 humanas	 ou	 habilidades	
interpessoais	são	necessárias	para	a	realização	
de	 tarefas	 em	 que	 há	 pessoas	 envolvidas	
e	 incluem	 a	 clareza	 na	 comunicação,	 bom	
relacionamento com os clientes e pessoas da 
empresa. 

Está(ão)	correta(s)	a(s)	afirmativa(s):

A)	 II,	apenas.
B)	 I	e	II,	apenas.
C)	 I	e	III,	apenas.
D)	 I,	II	e	III.

QUESTÃO 27

Analise	o	caso	a	seguir.

Pedro	 Henrique	 levou	 um	 material	 que	 havia	
sido	 impresso	 para	 que	 Leonardo	 o	 avaliasse	 e,	
posteriormente,	 devolvesse	 para	 o	 departamento	 de	
origem.	 Pedro	 Henrique	 precisava	 passar	 algumas	
informações	 para	 Leonardo	 antes	 que	 ele	 começasse	
a	ler	o	material.	Porém,	Leonardo	estava	demonstrando	
falta	de	disposição	para	ouvir,	interrompia	a	fala	de	Pedro	
a	 todo	 momento	 e	 parecia	 desatento	 às	 informações	
complementares	para	a	avaliação	do	material	que	Pedro	
tentava comunicar.

O trecho anterior destaca um problema relacionado ao 
processo de:

A)	 hierarquia.
B)	 treinamento.
C)	 planejamento.
D)	 comunicação.

QUESTÃO 28

Analise	o	trecho	a	seguir.

Caracteriza-se	 por	 ser	 uma	 comunicação	 que,	
reproduzida	 em	 várias	 cópias,	 é	 dirigida	 a	 muitas	
pessoas	 ou	 a	 um	 órgão.	 Serve	 para	 transmitir	 avisos,	
ordens	ou	instruções.	Normalmente,	contém	assunto	de	
caráter	ou	 interesse	geral.	O	documento	 tem	a	 função	
de	divulgar	as	informações	entre	todos	os	destinatários.

A	qual	documento	se	refere	o	trecho	apresentado?

A)	 Circular.
B)	 Intimação.
C)	 Carta	manuscrita.
D)	 Relatório	técnico.

QUESTÃO 29

Analise	o	caso	a	seguir.

Roberto	e	sua	equipe	estão	atualizando	a	lista	de	bens	
e	materiais	disponíveis	nas	salas	do	segundo	andar	da	
empresa	 e	 do	 almoxarifado.	 Devem	 estar	 atentos	 aos	
detalhes e devem ser precisos para que tenham um 
controle	que	contenha	o	nome	dos	itens	e	sua	quantidade,	
além	de	uma	boa	descrição	desses	itens,	principalmente	
dos	 que	 terão	 plaquetas	 de	 identificação	 numérica.	
Afinal,	 é	 necessário	 um	 instrumento	 de	 controle	 que	
permite,	por	exemplo,	o	 levantamento	da	situação	dos	
bens	em	uso	e	a	necessidade	de	manutenção	e	reparos.

A	equipe	está	realizando	tarefas	de	qual	instrumento	de	
controle?

A)	 Planejamento.

B)	 Almoxarifado.

C)	 Inventário.

D)	 Cotas.

QUESTÃO 30

Considerando	 os	 conceitos	 básicos	 de	 patrimônio	 e	
equipamentos	 de	 escritório,	 numere	 a	 COLUNA	 II	 de	
acordo	com	a	COLUNA	I.	

COLUNA I 

1.	 Fax	

2.	 Computador

3. Fotocopiadora

4.	 Telefone
COLUNA II

(			)	Muito	comum	nas	empresas.	Tem	a	vantagem	de	
facilitar	a	comunicação	oral	à	distância.

(			)	Serve	 para	 transmitir	 dados	 impressos	 para	
longas	 distâncias.	 Replica	 o	 documento	 na	
unidade	que	está	recebendo	a	informação.			

(			)	Faz	cálculos,	cópias,	 realiza	 ligações,	 registra	a	
entrada	e	saída	de	dados.	É	o	equipamento	mais	
completo e importante dentro da empresa.

(			)	Utiliza-se	 para	 reprodução	 de	 documentos	
impressos.	 Pode	 funcionar	 para	 reprodução	 e	
impressão.

Assinale	a	sequência	CORRETA.

A)	 1 2 3 4

B)	 4 3 2 1

C)	 4 1 2 3

D)	 2 3 4 1 
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QUESTÃO 31

Analise	a	definição	a	seguir.

É	 “o	 conjunto	 de	 bens,	 direitos	 e	 obrigações	
economicamente	 apreciáveis,	 pertencentes	 a	 uma	
pessoa	 ou	 empresa”.	 (Manual	 de	 Administração	
Patrimonial,	2013.)
O conceito diz respeito à qual tema?

A)	 Direito	Empresarial.
B)	 Contabilidade.
C)	 Maquinário.
D)	 Patrimônio.

QUESTÃO 32

O	manual	de	patrimônio	 traz	um	conceito	 fundamental	
para	as	atividades	patrimoniais:	o	conceito	de	operação	
patrimonial.

Assinale a alternativa que apresenta corretamente esse 
conceito.

A)	 É	o	registro	de	entrada,	movimentações	e	saída	
de	bens	do	acervo	da	instituição.

B)	 É	o	ato	de	se	arquivar,	estocar	ou	mesmo	vender	
um bem ou produto de uma empresa.

C)	 É	 a	 atividade	 de	 avaliar,	 calcular	 e	 registrar	 o	
valor de um bem adquirido por uma empresa.

D)	 É	o	conjunto	de	tarefas	voltadas	à	manutenção	
de	máquinas,	 equipamentos	e	 imóveis	de	uma	
organização.

QUESTÃO 33

Avalie	a	representação	gráfica	a	seguir.	

Qual	é	o	nome	correto	dessa	representação	gráfica?

A)	 Gráfico	de	Pareto.
B)	 Gráfico	de	Excel.	
C)	 Organograma.
D)	 Fluxograma.

QUESTÃO 34

Ao	se	tratar	do	tema	comunicação,	é	muito	importante	ter	
em	mente	as	diferenças	entre	os	tipos	de	comunicação	
e	as	formas	mais	adequadas	para	cada	uma	delas,	visto	
que	 a	 compreensão	 da	 mensagem	 e	 a	 qualidade	 do	
atendimento	dependem	da	sua	correta	aplicação.	A	esse	
respeito,	analise	as	afirmativas	a	seguir.

I.	 A	 comunicação	 escrita	 é	mais	 complexa	 que	 a	
comunicação	 oral,	 pois	 envolve	 um	 segundo	
sistema	de	codificação,	além	da	fala.	

II.	 A	competência	na	comunicação	oral	não	significa,	
automaticamente,	competência	na	comunicação	
escrita. 

III. O e-mail	não	permite	a	 interação	imediata	entre	
as pessoas,	 e	 as	 mensagens	 tendem	 a	 ser	
muito	 mais	 diretas	 do	 que	 as	 demais	 formas	
de	 comunicação,	 mesmo	 outras	 comunicações	
escritas.	 Por	 seu	 baixo	 custo	 e	 celeridade,	 
é	hoje	a	principal	 forma	de	comunicação	para	a	
transmissão	de	documentos.

IV.	 As	 pessoas	 também	 são	 observadas	 em	 seus	
comportamentos,	 aparência,	 ações	 e	 atitudes.	
Segundo	 ditado	 popular	 “As	 ações	 falam	 mais	
alto	que	as	palavras”;	ou	seja,	é	a	comunicação	
não	verbal.	

Estão	corretas	as	afirmativas:

A)	 I	e	III,	apenas.

B)	 II	e	IV,	apenas.

C)	 II,	III	e	IV,	apenas.

D)	 I,	II,	III	e	IV.

QUESTÃO 35

Analise	o	trecho	a	seguir.

Nas	 gerências,	 no	 dia	 a	 dia,	 o	 trabalho	 é	 realizado	
nas	 empresas	 para	 se	 alcançarem	 os	 objetivos	
previstos.	 Cada	 departamento	 tem	 sua	 função	 e	 as	
pessoas	 que	 dele	 fazem	 parte	 ocupam	 cargos	 e	 têm	
responsabilidades.	 Entretanto,	 rotineiramente	 são	
as	 ___________________,	 como	 limpeza,	 controle	
físico,	 pagamento	de	 títulos,	 recebimentos,	 entrega	de	
relatórios,	 que	 se	 somam	 para	 que	 o	 todo	 funcione.	
Essas	 _______________	 são	 as	 menores	 unidades	
componentes	 do	 trabalho,	 que	 possuem	 ordem,	
coerência	e	consomem	tempo	em	sua	execução.

Assinale a alternativa que completa corretamente as 
lacunas anteriores. 

A)	 Tarefas

B)	 Culturas

C)	 Planilhas

D)	 Lideranças
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QUESTÃO 36

Analise	a	definição	a	seguir.
É	 uma	 comunicação	 escrita	 emanada	 de	 uma	
autoridade,	 em	 que	 se	 informa	 sobre	 assuntos	 de	
ordem	 administrativa,	 ou	 se	 baixa	 uma	 ordem.	 Têm	
por	 finalidade	 o	 tratamento	 de	 assuntos	 oficiais	 pelos	
órgãos	 da	 administração	 pública	 entre	 si.	 A	 única	
diferença	 deste	 para	 com	 o	 aviso,	 é	 que	 o	 aviso	 é	
expedido	exclusivamente	por	ministros de Estado para 
autoridades	de	mesma	hierarquia,	enquanto	o	primeiro	é 
expedido	para	e	pelas	demais	autoridades.
Essa	definição	se	refere	a:

A)	 ata.
B)	 ofício.
C)	 carta comercial.
D)	 relatório	administrativo.

QUESTÃO 37

Alguns	 comportamentos	 e	 atitudes	 são	 desejáveis	 em	
qualquer	 instituição.	 Sabe-se	 que	 existe	 nas	 pessoas	
um componente propulsor que as leva a adotar certos 
comportamentos ou as estimula. Esse componente 
refere-se	às	forças	internas	e	externas	que	as	pessoas	
desenvolvem,	 ao	 entusiasmo	 e	 à	 persistência	 para	
seguirem	certo	curso	de	ação	ou	propósito	na	instituição.
Qual	é	esse	componente?

A)	 A	formação.
B)	 A	motivação.
C)	 O contrato de trabalho.
D)	 A	remuneração	salarial.

QUESTÃO 38

“O	 arquivo	 é	 um	 dos	 cernes	 da	 comunicação	 numa	
empresa,	 ele	 é	 guardião	 de	 informações	 valiosas,	
que,	 se	 perdidas,	 podem	 impactar	 até	 a	 identidade	 e	
a	competência	de	uma	empresa.	Ele	é	um	conjunto	de	
documentos	 oficialmente	 produzidos	 e	 recebidos	 pela	
empresa,	 no	 decorrer	 de	 suas	 atividades,	 arquivados	
e	 conservados	 por	 si	 e	 seus	 sucessores	 para	 efeitos	
futuros”	(Souza,	1950).
Assinale	a	alternativa	que	apresenta	uma	característica	
básica	dos	arquivos.

A)	 Origem	 no	 curso	 de	 suas	 atividades:	 os	
documentos devem servir de prova das 
transações	realizadas.

B)	 Documentos	de	arquivo	podem	ser	consultados	
ou	cedidos,	por	empréstimo,	a	qualquer	pessoa	
que queira realizar consultas ou pesquisas.

C)	 O	 arquivo	 também	 pode	 guardar,	 classificar	 e	
encaminhar	 materiais	 de	 uso	 em	 escritório	 ou	
para	produção	de	bens	ou	serviços,	desde	que	
estejam	dentro	de	sua	validade	ou	vida	útil.

D)	 Variabilidade	 de	 formatação	 e	 material:	 todo	
arquivo	 deve,	 por	 lei,	 ser	 copiado,	 mesmo	
que	em	outro	 formato	 de	 texto,	 ou	 reeditado	 e	
também	ser	reproduzido	em	materiais	sintéticos,	
como	poliuretano	e	vinil,	ou	mesmo	digitalmente	
para	sua	guarda.

QUESTÃO 39

Sobre	a	área	de	recursos	humanos,	avalie	as	afirmativas	
a	seguir.

I.	 O	 desempenho	 de	 um	 líder	 é	 definido	 pelo	
desempenho	de	seu	grupo	de	colaboradores	ou	
liderados.

II.	 O	 treinamento,	 em	 suas	 diversas	modalidades,	
é	 estratégia	 para	 se	 desenvolver	 competências	
básicas.	 Outras	 competências	 desenvolvem-se	
por	meio	da	experiência.

III.	 O	 desenvolvimento	 e	 a	 capacitação	 de	 um	
funcionário	 ou	 de	 um	 grupo	 são	 processos	
contínuos,	 que	 devem	 ser	 trabalhados	 ao	
longo	 do	 tempo	 e	 não	 somente	 no	 período	 de	
experiência	ou	de	formação	da	equipe.

Estão	corretas	as	afirmativas:

A)	 I	e	II,	apenas.

B)	 II	e	III,	apenas.

C)	 I,	II	e	III

D)	 I	e	III,	apenas.

QUESTÃO 40

Sabe-se	 que	 classificar	 documentos	 consiste	 em	 
ordená-los	de	acordo	com	as	normas	estabelecidas	pelo	
método de arquivamento adotado. 

Assinale a alternativa que não	apresenta	uma	forma	ou	
critério	de	classificação.

A)	 Nomes	de	pessoas.

B)	 Assuntos ou temas.

C)	 Tipo de papel usado no documento.

D)	 Ordem	cronológica	de	chegada	ao	arquivo.
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