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LEIA COM ATENGAO AS INSTRUGOES ABAIXO.

SEL

1 Confira atentamente se os seus dados pessoais, transcritos acima, estdao corretos e coincidem com o que esta
registrado na sua folha de respostas e na sua folha de texto definitivo da prova discursiva. Confira também o seu
nome em cada pagina numerada deste caderno de provas. Em seguida, verifique se ele contém a quantidade de itens
indicada em sua folha de respostas, correspondentes a prova objetiva, e a prova discursiva, acompanhada de espago para
rascunho. Caso o caderno esteja incompleto, tenha qualquer defeito ou apresente divergéncia quanto aos seus dados
pessoais, solicite ao fiscal de sala mais préoximo que tome as providéncias cabiveis, pois ndo serdo aceitas reclamagoes
posteriores nesse sentido.

2 Quando autorizado pelo chefe de sala, no momento da identificagéo, escreva, no espago apropriado da folha de respostas,
com a sua caligrafia usual, a seguinte frase:

Antigamente a cidade eva o mundo, hoje o mundo é uma cidade.

Conforme previsto em comunicado, o descumprimento dessa instrugdo implicara a anulagédo das suas provas e a sua
eliminagao do processo seletivo.

22 PROCESSO

3 Durante a realizagao das provas, ndo se comunique com outros candidatos nem se levante sem autorizagao do fiscal de
sala. Nesse periodo, também nZo sera permitido o empréstimo de qualquer material entre candidatos, mesmo que
pertencente aos que ja tenham terminado as provas.

4 Na duragdo das provas, esta incluido o tempo destinado a identificagdo — que sera feita no decorrer das provas —, ao
preenchimento da folha de respostas e a transcrigdo do texto da prova discursiva para a folha de texto definitivo da prova
discursiva.

5 Ao terminar as provas, chame o fiscal de sala mais préximo, devolva-lhe a sua folha de respostas e a sua folha de texto
definitivo da prova discursiva e deixe o local de provas.

6 A desobediéncia a qualquer uma das determina¢des constantes em comunicado, no presente caderno, na folha de
respostas ou na folha de texto definitivo da prova discursiva podera implicar a anulagédo das suas provas.

OBSERVAGOES

. Nao serdo conhecidos recursos em desacordo com o estabelecido em comunicado.
. Informagdes adicionais: telefone 0(XX) 61 3448-0100; Internet—www.cespe.unb.br. [ 4 ces eU n B
. E permitida a reprodugéo deste material apenas para fins didaticos, desde que citada a fonte. Centro de Selegéo e de Promogéo de Eventos
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De acordo com o comando a que cada um dos itens a seguir se refira, marque, na folha de respostas, para cada item: o campo
designado com o cédigo C, caso julgue o item CERTO); ou o campo designado com o codigo E, caso julgue o item ERRADO.
A auséncia de marcacdo ou a marcagdo de ambos os campos ndo serfio apenadas, ou seja, ndo receberfio pontuagdo negativa.
Para as devidas marcagdes, use a folha de respostas, tinico documento valido para a corre¢fio da sua prova objetiva.

Nos itens que avaliam conhecimentos de informatica, a menos que seja explicitamente informado o contrario, considere que todos
os programas mencionados estdo em configuragdo padréio, em portugués, que o mouse esta configurado para pessoas destras, que
expressdes como clicar, clique simples e clique duplo referem-se a cliques com o botéo esquerdo do mouse e que teclar corresponde
a operacdo de pressionar uma tecla e, rapidamente, libera-la, acionando-a apenas uma vez. Considere também que néo h4 restrigdes
de protegdo, de funcionamento e de uso em relagdo aos programas, arquivos, diretorios, recursos e equipamentos mencionados.

PROVA OBJETIVA DE CONHECIMENTOS (BASICOS E ESPECIFICOS)

Acerca dos processos de fluxo administrativo, julgue os itens que
se seguem.

1

O modelo de orcamento participativo ¢ adequado a esfera
privada dada a possibilidade de os colaboradores deliberarem
a respeito do planejamento financeiro da organizacéo.

O orgamento base zero ndo gera direitos adquiridos, devendo
o gestor justificar toda a despesa.

O ciclo PDCA ¢ originalmente uma ferramenta de gestdo da
qualidade dos processos organizacionais.

Na gestdo por processos, caracterizada pelo trabalho
participativo, a preocupacdo essencial da organizacdo &
orientada para o proprio processo.

Denomina-se taxa interna de retorno o processo de analise
de viabilidade de projetos que busca mensurar o retorno
financeiro do projeto.

O fluxo de caixa projetado corresponde as entradas e saidas de
recursos financeiros da organizagéo.

Os processos inerentes a area de auditoria, cujo foco principal
estd voltado para o relato de erros e falhas em atividades
correntes da organizacgdo, garantem controle a priori.

Do ponto de vista contabil, a depreciagdo corresponde a
reavaliagdo do wvalor dos equipamentos e maquinas,
considerando-se o desgaste e o obsoletismo gerados pelo
tempo e pelo uso.

14

20

Em uma organizagdo, o indice de rotatividade de pessoal e de
absenteismo ndo sdo variaveis uteis no que diz respeito ao

clima organizacional.

As demonstragdes de resultado de exercicio, ferramentas
contabeis tipicas da contabilidade de uma institui¢do, néo
fazem parte dos sistemas de controle interno de uma

organizagao.

Os materiais de consumo de uma institui¢@o integram o grupo
de despesas de capital.

O plano de trabalho constitui o principal documento para a

analise da prestaggo de contas de um dado convénio.

A prestagdo de contas final deve ocorrer até o vencimento do

prazo de vigéncia de um convénio.

O organograma constitui ferramenta de mapeamento de
processos essencial para designar a sequéncia de um trabalho
caracterizando as

de forma analitica, operagdes, 0s

responsaveis e as unidades organizacionais.
Questionarios, entrevistas e observagdo pessoal direta sdo

importantes instrumentos para o levantamento de informagdes

para uma analise organizacional.

A respeito de controle interno, julgue os itens de 9 a 20.

10

1"

12

13

A prestagdo de contas, atividade inerente aos sistemas de
controle interno da organizagdo, tem como objetivo a
averiguagdo da despesa.

O leiaute de uma unidade da organizagdo ndo influencia a
dindmica dos trabalhos desenvolvidos naquele ambiente,
porque o fluxo de processos administrativos é especifico em
relagdo ao tipo de atividade a ser desenvolvido.

A formagio de filas na dindmica do fluxo de determinado
processo administrativo, variavel por meio da qual se
identificam falhas na condug&o do processo, serve de insumo
para os trabalhos relacionados a melhoria continua na

organizag@o.

A liquidagdo de despesa considerada etapa final de um
processo de aquisig¢@o de produto ou servigo equivale, contabil
e financeiramente, ao pagamento da despesa.

Os sistemas de controle interno, como folha de ponto,
subsidiam o processo de desenvolvimento organizacional, de
modo a registrar informagdes pertinentes as atividades
administrativas na empresa.

Acerca de arquivo, julgue os itens seguintes.

21

22

23

24

25

26

A divulgag@o de documentos considerados ostensivos ndo

prejudica a administracdo que os acumulou.

A fungfo principal do arquivo ¢ preservar a documentagdo

colecionada pelos servidores da empresa ou entidade.

Um dos estagios de evolugdo dos arquivos € conhecido como
arquivo de segunda idade, que guarda os documentos que
deixaram de ser frequentemente consultados.

Os arquivos gerais ou centrais sdo destinados a guarda
exclusiva dos documentos considerados de valor permanente

ou histdrico.

Em o6rgdos ou entidades, os arquivos setoriais cumprem a

fungdo de arquivos intermediarios.

O género cartografico é formado por documentos de varios
formatos e dimensdes, que contenham representagdes

geograficas, arquitetonicas ou de engenharia.

Cargo: ASO1 - Assistente Il
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Julgue os itens a seguir com relagdo ao protocolo.

21

28

29

30

3

32

O protocolo ¢ uma atividade tipica de arquivo intermediario,
destinado & consulta e empréstimo dos documentos.

Recebimento, classificagdo, registro e movimentagdo sio
atividades desenvolvidas pelo protocolo.

Todas as correspondéncias, particulares ou oficiais, recebidas
no protocolo devem ser registradas e posteriormente
distribuidas aos destinatarios.

Toda correspondéncia recebida no protocolo, ainda que
sigilosa, deve ser aberta, registrada e, em seguida,
encaminhada ao destinatario.

As cépias dos documentos expedidos pelo protocolo devem
ser encaminhadas ao arquivo.

O protocolo pode ser definido como um centro de distribuigio
e redistribui¢do de documentos de uma entidade.

Julgue os itens seguintes, relativos aos métodos de arquivamento e
a organizagio de documentos.

33

34

35

O método de arquivamento por meio do qual se dispdem as
fichas ou pastas rigorosamente na ordem alfabética ¢
denominado unitermo.

O método duplex de arquivamento baseia-se nas espécies
documentais, razdo por que exige a criagdo de pastas diferentes
para cada espécie; por exemplo: uma para cartas, outra para
relatorios, outra para contratos.

O sistema de arquivamento indireto necessita de instrumento
auxiliar para a localizagdo do documento.

O planejamento consiste em determinar as metas de uma
organizacdo e os meios para alcangé-las. Com relagdo a esse tema,
julgue os itens subsequentes.

36

37

38

39

40

i

42

43

44

45

As metas e planos facilitam a identificacdo dos funcionarios
com a organizagdo e ajudam a motiva-los, o que reduz
incertezas e contribui para o esclarecimento do que eles devem
realizar.

\

Meta é um esboco referente a alocagdo de recursos, as
programagdes e a outras agdes necessarias para que a
organizagfo alcance seus objetivos.

O plano estratégico, que deve estar focado nas principais
agdes a serem tomadas para que se cumpram os planos e metas
em quaisquer niveis da organizagdo, reflete o compromisso
com a eficiéncia e a eficacia organizacional.

A cadeia meios-fins define a hierarquizacdo das metas
estratégicas, taticas e operacionais, caracterizando o
alinhamento estratégico de uma organizagéo.

A razdo de existir de uma organizagdo estd no topo da
hierarquia das metas.

As metas eficazes, caracterizadas pela abrangéncia, pela
tangibilidade e pelo desafio, sdo fortemente ligadas a
recompensas.

Os planos taticos sdo elaborados com o objetivo de determinar
as etapas taticas e operacionais que sustentam as atividades do
planejamento estratégico.

Os planos de contingéncia definem as respostas da organizagéo
para situagdes inesperadas, como emergéncias, contratempos
e incertezas do ambiente.

As etapas do planejamento da administragdo de crise sdo
prevengdo, preparagéo e refreamento.

As abordagens tradicionais de planejamento enfatizam a
importancia do planejamento descentralizado, que envolve
todos os membros de uma organizagio.

Acerca do regulamento de licitagdes e contratos do sistema
SEBRAE, julgue os seguintes itens.

46

47

48

49

50

Se, em uma licitagdo na modalidade convite, realizada para a
compra de determinado produto, forem recebidas apenas trés
propostas, as dos trés tUnicos fornecedores desse produto
existentes na praga, a validade dessa licitacdo estara
comprometida, visto que o niimero de propostas, nesse tipo de
licitag@o, deve ser igual ou superior a cinco, sendo necessario
convidar fornecedores de outras pragas.

Néo se exige a prova da regularidade fiscal de empresa que
participe de concorréncia para a compra de um bem imével do
SEBRAE.

Se, em um pregdo presencial, forem classificadas apenas duas
propostas escritas, deve-se dar continuidade ao certame,
iniciando-se a fase dos lances verbais.

Em processo de licitacdo, na hipotese de inabilitagdo da
empresa que tenha ofertado o menor lance em um pregio
eletrénico, o pregoeiro deve convocar a empresa que tenha
ofertado o segundo menor lance, a qual somente serad
considerada vencedora se aceitar ajustar seu prego para o prego
oferecido pela empresa inabilitada.

Somente por meio de licitagdo na modalidade concorréncia ¢
possivel fazer o registro de prego.

Ainda com relag@o ao regulamento de licitagdes e contratos do
sistema SEBRAE, julgue os itens que se seguem.

51

52

53

54

55

Considere que determinada empresa venga a licitagdo para
formagéo do registro de prego de fornecimento de determinado
produto, mas que autoridade do SEBRAE, descobrindo haver
prego mais vantajoso do mesmo produto com outro fornecedor,
desista de adquirir o produto da empresa vencedora do
certame. Nessa situacdo, ndo obstante existir pre¢o mais
vantajoso, a aquisi¢do desse produto deverd ser feita com a
empresa vencedora da licitagdo, dado o seu direito subjetivo a
contratacéo.

Apos a realizacdo de tomada de pregos, a empresa vencedora
deve ser convocada para assinar o instrumento de contrato, o
qual, na hipétese, podera ser substituido por outro documento,
como proposta com o aceite, carta contrato, autorizagdo de
fornecimento ou documento equivalente.

Considere que as empresas Alfa e Beta tenham participado de
uma licitacdo na modalidade concorréncia para prestagdo de
determinado servigo e que a vencedora do certame tenha sido
a empresa Beta. Nessa situagdo, mesmo que o edital e o
instrumento de contrato permitam subcontratagdo, a empresa
Beta ndo podera subcontratar a empresa Alfa para executar
partes do objeto contratual.

Caso a empresa A participe de uma licitagdo, na modalidade de
concorréncia, na qual saia vencedora a empresa B para prestar
determinado servico, nessa hipdtese, mesmo que previsto no
edital e no instrumento de contrato a possibilidade de
subcontratagdo, a empresa A ndo podera ser subcontratada pela
empresa B para prestar o referido servico.

Para se admitir um ex-empregado do sistema SEBRAE no
Sistema de Gestdo de Credenciados, exige-se o cumprimento
do prazo minimo de caréncia de cento e oitenta dias, contado
a partir da data de sua demiss&o.

Cargo: ASO1 - Assistente Il
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Com referéncia a edigdo de documentos no Word 2007, julgue os

itens que se seguem.

56 Para se criar automaticamente o sumario de documento que
esteja sendo editado, € necessario aplicar estilos apropriados
aos titulos do documento a serem inseridos no sumario, para,

dessa forma, o programa poder identificar tais titulos.

57 No menu Exibigéo, é possivel ativar a exibi¢do dos niimeros de

linhas na margem lateral de cada linha do documento.

58 Para se centralizar e sublinhar um titulo de texto que esteja

alinhado a esquerda, ¢ suficiente selecionar esse titulo e clicar

o botdo

59 Para se definir o espagamento entre as linhas de um paragrafo

—
¢ suficiente seleciona-lo e, em seguida, clicar o botéo | = |

60 Para se alterar todas as letras do titulo de um texto para

|

maiusculas, € suficiente seleciona-lo, clicar o botdo e,

em seguida, clicar a op¢do MAIUSCULAS.

Acerca de conceitos de Internet, julgue os itens subsequentes.

61 Para se garantir a seguranga contra ataques de virus e
malwares, ¢ necessario configurar o navegador para realizar os

acessos somente por meio do protocolo HTTPS.

62 No Internet Explorer 8, para se agilizar os acessos a paginas

preferenciais, € suficiente configura-las como paginas iniciais.

63 Para navegar na Internet, ¢ necessario que o usudrio possua

uma conta de e-mail cadastrada em um provedor de acesso.

64 Considerando-se o endereco eletronico maria@sebrai.com.br,
¢ correto afirmar que o endereco do provedor desse e-mail é

sebrai.com.br.

" o = _Mi =X
!./ 3\ = Pastal - Microsoft Excel
—/) Inicio | Inseri | Layou | Férle Dado | Revisi | Exibigl@ - 8 X
B doil Al = Y L
Calar \,’ Fonte | Alinhamenta Mamero | Estilo | Celulas
Areade.. = Edicda
| D4 - £ |
A B c .. b | E B
1 Empresa Estado | Faturamento
2 |Alfa DF RS 645.000,00
3 Beta GO RS 789.000,00
4 |Gama RJ RS 340.000,00 1
5 |xy DF RS 124.000,00
I
4 4 » W[ Plan1 < Planz “Plan %3 [N}
Pranta u@@ N} 2009

Com relagdo a planilha apresentada na figura acima, em edigo no
Excel 2007, julgue os seguintes itens.

65 Para se calcular a média de faturamento das empresas listadas
Células
na planilha, é suficiente selecionar a coluna C, clicar =~ e

selecionar a op¢do Média.

66 Para se classificar, em ordem decrescente, os valores
apresentados na coluna C, é suficiente selecionar a planilha e

. #l

clicar .

67 Para se obter, na célula selecionada D4, o total de faturamento
de empresas do DF listadas na planilha, ¢ suficiente digitar, na
barra de formulas, a férmula =C2+C5.

A respeito do pacote Microsoft Office 2007, julgue os proximos
itens.

68 O Microsoft Outlook ¢ semelhante ao Outlook Express, exceto

pela velocidade de acesso, que é mais rapida no ultimo caso.

69 Utilizando-se o Microsoft PowerPoint, é possivel importar para
um mesmo s/ide tanto planilha do Excel quanto texto do Word.

70 No Access, € possivel criar relacionamento entre tabelas para
gerar consultas que poderfio ser apresentadas em relatdrio
especifico.

Cargo: ASO1 - Assistente Il
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PROVA DISCURSIVA: ESTUDO DE CASO

» Nesta prova, faga o que se pede, usando o espaco para rascunho indicado no presente caderno. Em seguida, transcreva o texto para
a FOLHA DE TEXTO DEFINITIVO DA PROVA DISCURSIVA: ESTUDO DE CASO, no local apropriado, pois nio serio
avaliados fragmentos de texto escritos em locais indevidos.

*  Qualquer fragmento de texto além da extensdo maxima de linhas disponibilizadas sera desconsiderado.

+ NaFOLHA DE TEXTO DEFINITIVO DA PROVA DISCURSIVA: ESTUDO DE CASO, identifique-se apenas no cabecalho
da primeira pagina, pois ndo sera avaliado texto que tenha qualquer assinatura ou marca identificadora fora do local apropriado.

As fungdes administrativas podem ser entendidas a partir das seguintes acles: prever, planejar,
implantar, comandar, coordenar e controlar. Planejamento e organizacao referem-se a aspectos mais
abstratos do processo administrativo, direcdo e controle abordam um aspecto concreto do trabalho,
principalmente relacionado a condugdo do projeto idealizado e a verificagdo de que os processos estdo de
acordo com os objetivos previamente estabelecidos.

A. Nogueira de Faria. Introducfio a administragio. 2.* ed. Rio de Janeiro: Rio Fundo, 1993.

Tendo o texto acima como referéncia inicial, considere o seguinte caso hipotético.

Em uma empresa de médio porte, um evento para divulgagdo de um projeto de fomento a abertura de pequenas
empresas foi realizado ha um més. Em uma reunifo com os funcionarios envolvidos, no sentido de avaliar o evento, foram
detectados diversos problemas. Durante a discussdo, o problema da falta de equipamentos de multimidia durante o evento
foi levantado, bem como a dificuldade em transportar os convidados do aeroporto ao hotel e ao local do evento em um tinico
veiculo.

Com referéncia aos problemas citados no caso hipotético acima descrito, redija um texto dissertativo que, além de identificar os aspectos
que podem ter falhado e causado tais problemas, proponha sugestdes que a empresa poderia ter adotado para prevenir tais transtornos. Ao
elaborar seu texto, contemple, necessariamente, as seguintes fungdes administrativas:

» planejamento;
» organizacdo;
» direcdo;

» controle.

Cargo: ASO1 - Assistente Il -4 -
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RASCUNHO
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