EMPRESA BRASILEIRA DE HEMODERIVADOS
E BIOTECNOLOGIA — HEMOBRAS

CONCURSO PUBLICO

NIVEL MEDIO

Aplicacdo: 13/12/2008

EMPRE

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
TECNICO EM ALMOXARIFE
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CoONHECIMENTOS ESPECIiFICOS

ATENCAO!

» Leiaatentamente as instru¢des constantes na capa da Parte | do seu caderno de provas.

» Nesta parte do seu caderno de provas, que contém os itens relativos a prova objetiva de
Conhecimentos Especificos, confira o nimero e o nome de seu emprego transcritos acima
e no rodapé de cada pagina numerada com o que esta registrado na sua folha de respostas.

AGENDA (datas provaveis)
I 16/12/2008, apos as 19 h (horario de Brasilia) — Gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas: Internet—www.cespe.unb.br.

Il 17 e 18/12/2008 — Recursos (provas objetivas): exclusivamente no Sistema Eletrénico de Interposigao de Recurso, Internet, mediante
instrucdes e formularios que estarao disponiveis nesse sistema.

Il 14/1/2009 — Resultado final das provas objetivas e convocagao para a pericia medica: Diario Oficial da Unido e Internet.

OBSERVAGOES

« Nao serdo objeto de conhecimento recursos em desacordo comoitem 12 do Edital n.° 1 - HEMOBRAS, de 20/10/2008.

+ Informagodes adicionais: telefone 0(XX) 61 3448-0100; Internet —www.cespe.unb.br.

« E permitida a reprodugao deste material apenas para fins didaticos, desde que citada a fonte. eCespe

Centro de Selegdo e de Promogio de Eventos.




De acordo 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 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 néo serdo apenadas, ou seja, ndo receberfio pontuagdo negativa. Para
as devidas marcagdes, use a folha de respostas, inico documento valido para a corre¢do das suas provas.

Nos itens que avaliam Nocdes de Informatica, a menos que seja explicitamente informado o contrario, considere que: todos os
programas mencionados estdo em configuragdo-padréo, 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 nfo ha restricdes de
protecdo, de funcionamento e de uso em relagdo aos programas, arquivos, diretdrios, recursos e equipamentos mencionados.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ORGANISMO INTERNACIONAL — PROJETO
111BBB222 — SELECIONA PROFISSIONAL

Edital n.° 00 / 2008
Publicacdo de 02 (dois) perfis para contratacdo de
profissionais namodalidade por “Produto”, cujos postos
estdo disponiveis para os interessados na Internet:
www.saude.gov.br/svs, pelo periodo de 28 de junho a 6
de julho de 2008.
()
Em atencéo as disposi¢des do Decreto n.° 5.151, de 22
de julho de 2004, informamos que estas contratagdes
serdo efetuadas mediante processo seletivo simplificado
(andlise de curriculum e entrevista).
E VEDADA a contratagdo, a qualquer titulo, de
servidores ativos da administragdo publica federal,
estadual, do Distrito Federal ou municipal, direta ou
indireta, bem como de empregados de suas subsididrias
e controladas, no ambito dos projetos de cooperagdo
técnica internacional.
()

Maria Maria de Maria

A partir do exemplo acima, julgue os itens que se seguem, a
respeito da elaboracéo de documentos oficiais.

51

52

53

54

55

56

Para respeitar a impessoalidade necessaria a documentos
oficiais, a expressdo verbal “SELECIONA
PROFISSIONAL”, no titulo, deve ser substituida por
selecdo de pessoal.

O uso do pronome “cujos” (.2) desrespeita o nivel de
formalidade do documento e as regras gramaticais do padrio
culto da lingua; por isso, para manter a clareza e
objetividade do texto, respeitando as relagdes de sentido
entre as oragdes, ¢ recomendavel substituir esse pronome
por e os.

Em respeito a clareza e objetividade que devem caracterizar
todos os documentos oficiais, informagdes entre parénteses,
como em “(andlise de curriculum e entrevista)” (£.10), ndo
s@o adequadas a um edital e devem ser suprimidas.

Abaixo da identificagdo do signatario— que, em documento
para circulag@o publica, pode prescindir de assinatura —
deve ser acrescentada a identificag@o do cargo.

A identificagdo do documento, “Edital n.° 00/2008”, por
seqliéncia numérica, é semelhante a identificagdo de um
oficio, que teria a seguinte apresentagio:

Oficio n.° 222/2008
Comparando-se a esse exemplo, o fecho de um documento
do padr@o oficio deve apresentar, acima da assinatura e da

identificacdo do emitente, o local (cidade) e a data do
documento.

1

16

Ata da Primeira Sessdo Ordinaria do Conselho de
XYZW do ano 2007. Aos vinte e seis dias do més de
fevereiro, digo, marco, do ano dois mil e oito as
vinte horas na Sala de Reunides da XXX realizou-se a
4352 sessdo do Conselho de XYZW. Estiveram
presentes os Conselheiros: ZZZ, YYY, WWW, XXX. A
Presidente, RRR, declarou aberta a Sessdo. O Secretario
TTT fez a leitura da Ata da Sess@io anterior, que,
submetida a apreciag@o do Plenario, foi aprovada por
unanimidade. (...) Sendo s6 o que havia em pauta o
Presidente agradeceu a presenga dos Vereadores e
visitantes, marcou outra Sessdo Ordinaria para o dia
cinco de abril do ano em curso e declarou encerrada a
sessdo. Para constar, eu TTT — Secretario, subscrevo a
presente Ata, que, apds ser lida, foi submetida a
apreciagdo do Plenario.

Julgue os seguintes itens, a respeito da redagdo de documentos
oficiais, tendo como exemplo o fragmento de ata acima.

57

58

Para ndo haver duvidas ou falsificagdes, recomenda-se, em
atas, a escrita de numeros por extenso, como em “vinte e
seis dias” (0.2).

Como um texto de ata deve ser continuo e isento de rasuras,
a correcdo “digo, margo” ((.3) atende as normas de
elaboragdo do documento.

Uma industria encomendou a uma fabrica 400 unidades

de um produto chamado maxi e 200 unidades de um produto
chamado multi. Na composig@o desses produtos estdo presentes,
entre outros, dois compostos especiais, K e Z. Cada unidade do
produto maxi contém 35 g do composto K e 65 g do composto Z,
enquanto que cada unidade do produto multi contém 20 g do
composto K e 40 g do composto Z. A fabrica possui em estoque
apenas 6.500 g do composto K e 12.500 g do composto Z, que
nfo sdo quantidades suficientes para atender ao pedido da
industria, embora possua todos os outros compostos necessarios
a fabricagdo dos produtos encomendados. A compra de cada
grama do composto K custa R$ 10,00 a fabrica, enquanto que a
compra de cada grama do composto Z custa a fabrica R$ 8,00.

Com base nessa situagdo e supondo que na fabricagdo dos
produtos nfo ha perdas dos compostos K e Z, julgue os itens a
seguir.
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Usando o estoque disponivel dos compostos K e Z, a fabrica
poderia entregar de imediato & industria 150 unidades do
produto maxi e 100 unidades do produto multi.

Para atender ao pedido da industria na sua totalidade, a
fabrica precisaria comprar, pelo menos, 18.000 g do
composto K.

Para atender ao pedido da industria na sua totalidade,
a fabrica gastaria na compra do composto Z mais de
R$ 90.000,00.
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Um colégio possui 5.000 alunos regularmente
matriculados neste ano. Destes, 3.000 sdo de turmas de ensino
médio. No ultimo domingo do més de margo de cada ano
acontece a elei¢éo do presidente do Grémio Esportivo do colégio.
Sdo aptos a votar apenas os alunos do ensino médio. A votacdo
ndo ¢ obrigatodria e o colégio faz o cadastramento de eleitores
para ter uma idéia da quantidade de alunos esperados no dia da
votacdo. As regras da eleigdo sdo simples: cada eleitor tem a
opgdo de votar em um dos candidatos, ou anular o voto.
Se houver apenas dois candidatos, vence o que obtiver a maior
quantidade de votos; se houver mais de dois candidatos, vence a
eleicdo aquele que obtiver pelo menos a metade mais 1 dos votos
apurados, excluidos os votos anulados, caso contrario ha
segundo turno entre os dois candidatos mais votados.
Neste ano, 2.700 alunos do ensino médio se cadastraram para
votar. Trés candidatos se inscreveram: A, B e C. No dia da
eleicdo, apenas 2.295 eleitores cadastrados votaram. O candidato
A recebeu 984 votos, o candidato B recebeu 716 votos, o
candidato C recebeu 285 votos e 310 eleitores anularam seus
votos.

Com relagdo a essa situago, julgue os proximos itens.
62 85% dos alunos do ensino médio do colégio compareceram
a votacao.

63 O total de eleitores que compareceram a votagdo e anularam
o voto foi inferior a 15% dos eleitores cadastrados.

64 40% dos alunos da escola ndo sdo aptos a votar.

65 Houve segundo turno na elei¢éo deste ano.

| RASCUNHO ! |

Em relagéo ao trabalho em equipe, julgue os itens subseqiientes.

66 Em um grupo que esteja engajado no alcance compartilhado
de seus objetivos, opinides divergentes devem ser
desestimuladas, pois levam a desarmonia e & ineficiéncia da

equipe.

67 Embora os conflitos sejam inerentes as equipes, pressupde-se
que a satisfacdo de desejos individuais possa minimizar

atritos interpessoais.

68 O exercicio da empatia, ao facilitar que o outro seja

compreendido, auxilia na resolugdo de problemas

interpessoais.

69 A interpretag@o dos contextos grupais sofre influéncia, entre

outros aspectos, da motivacdo individual.

70 A maneira como as pessoas se comunicam e como se sentem

no trabalho ¢ insignificante.

No ambiente profissional, as pessoas exercem diferentes papéis:
chefe, subordinado, colega. E importante, em cada um dos papéis
citados, saber se relacionar, destacando-se a habilidade de dar
retorno sobre o comportamento do outro. A luz dessa premissa,

julgue os itens a seguir.

71 O chefe, ao falar sobre o trabalho desempenhado, deve
focar-se na personalidade do subordinado, tendo em vista
que tal atitude possibilita um comportamento receptivo
a critica.

72 Emumarelagfo de trabalho, ao se procurar saber os motivos
do outro, pode-se privilegiar a compreensio no lugar do

julgamento.

73 As caracteristicas positivas das pessoas devem ser
ressaltadas em uma situago de aperfeicoamento do servigo

prestado, o que evitaria sentimentos de desqualificagio.

74 Colegas de trabalho devem evitar dar retorno negativo sobre
o0s respectivos comportamentos, evitando-se problemas de

ordem pessoal.

75 As criticas em contextos de erros no exercicio das fungdes,
mesmo quando feitas de maneira inapropriada, n#o

comprometem a produtividade no trabalho.

UnB/CESPE — HEMOBRAS

Emprego 22: Assistente Administrativo — Técnico em Almoxarife




Acerca da ética no servigo publico, julgue os itens seguintes.
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O trabalho do servidor publico segue principios éticos,
assim, a eficicia na prestagdo dos servicos seria a

materializagdo desses principios.

Embora contrario aos interesses da gestdo publica, o servidor

ndo podera usar de falsidade na relagdo com o usuario.

O servidor publico, no exercicio de suas fungdes, deve
decidir sobre o que é oportuno e o que ¢ inoportuno, mas,
em relacdo ao que ¢ honesto ou nfo, deve ser consoante a

cultura do ambiente em que atua.

A conduta do servidor publico, ao equilibrar a legalidade e
a finalidade do ato administrativo, consolida a moralidade na

administracdo publica.

Causar danos por descuido a bens do patriménio publico ndo
constitui uma ofensa ao Estado, mas aos que construiram

esses bens.

As pessoas que atendem os usuarios dos servigos publicos devem

estar em constante busca por melhoria dos seus desempenhos,

visando aperfeigoar a qualidade do atendimento. Julgue os itens

a seguir, acerca da qualidade do atendimento ao publico.
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No atendimento ao usudrio, a habilidade no emprego dos
sistemas e procedimentos da organizacdo ¢ desejavel, mas

ndo ¢ importante para a qualidade no atendimento.

Uma das habilidades interpessoais a serem desenvolvidas

7

pelos atendentes ¢ o dominio de técnicas para acalmar

usudrios raivosos ou frustrados.

Demonstra competéncia profissional o atendente que
conhece os termos técnicos da sua area de atuagdo, mesmo

que ndo consiga explica-los aos usuarios.

Para a qualidade no atendimento, é suficiente que o

atendente saiba sobre o que o usudrio reclama.

Em situagdes tensas de atendimento, o atendente ndo deve
levar para o lado pessoal expressdes verbais de insatisfacdo

dirigidas a eles pelos usudrios.

Um usudrio de um servigo publico vive uma experiéncia

negativa com o atendimento recebido, pois o problema

apresentado nfo estd sendo solucionado no prazo previsto

causando diversos transtornos ao solicitante.

Acerca dessa situagfo, julgue os itens a seguir.
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Na situag@io descrita, os transtornos poderiam ser
minimizados caso o atendente desse informagdes regulares

sobre o andamento da solug@o do problema.

Embora com atraso, o atendente deve ater-se a solucionar o
problema, o que bastaria para reabilitar a confianca do

usuario no atendimento.

Uma maneira de tornar o usudrio menos insatisfeito com a
situacdo apresentada seria solicitar a ele que participe das

iniciativas para resolver o problema.

Explicagdes sobre o ocorrido e a¢des de reparagdo podem

evitar a idéia do usuario de que foi prejudicado de propdsito.

O atendente nZo deve expor a imagem da instituicdo
admitindo erros nos procedimentos, assim o que é oportuno
fazer ¢ responsabilizar terceiros no descumprimento do

prazo acordado.

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

91
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3

9

A documentagdo de arquivo de um setor de trabalho de uma
empresa deve ser organizada de acordo com seus caracteres
essenciais, particularmente o suporte e o formato, e sempre

vai exigir uma mediag&o técnica para seu acesso.

A atividade de classificagdo de documentos de arquivo exige
do responsavel conhecimentos da administragdo a qual esta
vinculado e também da natureza dos documentos a serem

classificados.

A finalidade maior do arquivo de uma organizago € o
acesso a informac@o, que o transforma em instrumento de
apoio a administragéo, permitindo tomada de deciso segura
e garantia de direitos e deveres de seus servidores e da

prépria organizagéo.

Os métodos de arquivamento pertencem a dois grandes
sistemas: direto e indireto. O método alfabético considerado
do sistema semi-direto néo se inclui nas classes de métodos

basicos e padronizados.
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Com relagdo a arquivos correntes e protocolo, julgue os

proximos itens.
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Os arquivos correntes incluem aqueles formados por
documentos de valor secundario decrescente, que aguardam

a destinag@o final.

O arquivo corrente de uma organizacdo é formado pelo
conjunto dos documentos de valor permanente, armazenados

nos varios setores de trabalho dessa organizagéo.

7

Se uma correspondéncia oficial ¢ encaminhada para
destinatario que ndo mais ocupa o cargo, ela devera ser

devolvida ao remetente com justificava da sua devolug@o.

Os envelopes das correspondéncias oficiais deverdo
apresentar os dados do remetente no canto inferior esquerdo
e, no verso, no canto superior esquerdo, as informagdes

do destinatario.

Se, de determinado processo, foi necessaria a retirada de
folhas, isto €, uma desapensag@o, nesse caso, as pe¢as dos

autos terdo nova numeragdo das folhas.

O processo ¢ autuado pelo protocolo ou por unidade
protocolizadora, mas a numerac¢do de documentos incluidos
posteriormente deverdo ser numerados e rubricados pelo

responsavel pela incluséo.

Acerca de gestdo de materiais e compras, julgue os itens a seguir.

101
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103

O processo de compra ¢ de responsabilidade exclusiva da
unidade de compras, em fungfo de sua complexidade e
especificidade bem como do risco de agdes judiciais por

descumprimento de legislaggo correlata.

A obtencdo de bens e servigos na quantidade demandada,
com a qualidade especificada, no prazo estabelecido e com

0 menor custo sdo objetivos da fungdo de compras.

Uma das mais importantes atividades da gestdo de materiais
¢ a previsdo de consumo dos bens necessarios ao
funcionamento do negocio. Nesse sentido, é correto afirmar
que variagdes econdmicas no pais, alteragdes das forgas
competitivas, tendéncias de mercado e planos de promogéo
e propaganda da empresa sdo fatores que influenciam a

previsdo de consumo.

104 Um importante conceito em gestdo de materiais diz respeito
a cadeia de suprimento, que consiste no conjunto de
atividades que tém inicio na aquisi¢do da matéria-prima e
terminam com a producéo e o armazenamento do bem a ser
comercializado.

105 Considere que determinado bem tem seu consumo, em
unidades consumidas, registrado na forma a seguir:
janeiro — 96; fevereiro — 82; margo — 77; abril — 78; maio —
84; junho — 87.
Nesse caso, com base na técnica da média movel para 3
periodos, a previsdo de consumo para julho € superior a 87
unidades.

Acerca dos principios aplicaveis as licitagdes publicas, julgue os
itens a seguir.

106 A licitacdo destina-se a garantir a observancia do principio
constitucional da isonomia e a selecionar a proposta mais
vantajosa para a empresa que executara a obra ou o servigo
para a administrag@o.

107 O pregdo, por ndo estar previsto na Lei n.° 8.666/1993, ndo
é considerado modalidade de licitagdo.

108 De acordo com o principio da adjudicacdo compulsoéria, a
administracdo ptiblica ndo esta obrigada, ao contrario do que
pode aparentemente parecer, a contratar o licitante vencedor.

109 Considere que a HEMOBRAS necessite comprar um
equipamento que centrifuga o sangue com maior rapidez e
eficiéncia, e que esse equipamento sé seja comercializado no
pais por uma fornecedora exclusiva. Nessa situagdo, a
licitagdo € inexigivel.

110 As hipoteses de dispensa de licitagdo estdo descritas na Lei
de Licitagdes, mas podem ser ampliadas de acordo com a
oportunidade e a conveniéncia do administrador publico.

| RASCUNHO ! |
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A - Portal da Saude - www.Saude.gov.br - Sangue e Hemod... Ej

Arquivo Editar Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda a',"

@ i |ﬂ d:i ol @ s @‘ I g | - '-\i

Eu.-——‘gj http://portal.saude.gov.br/portal/saude/area.cfm?id_area=1296 V?.Ir Links ™
Ir - -

Sangue & Hemoderivade

Wil Congresso HEMO - em 530 Paulo

Aconteceu, em S3o Paulo, de 07 3 10 de novembro o “"Congresso de Hematologia & Hemoterapia -
HEMO/08". O Ministério da Saide, a Anvisa £ a Hemobras marcaram presenca com um dos estande
de maior movimentagdo durante todo evento. O sucesso deste estande ccorreu pelo langamento de varias
publicacdes da area, além de um ciclo de palestras com temas variados. Dentre as publicagdes,

destacamos Guia de Uso de Hemocomponentes; Caderno de Informagao Sangue & Hemoderivados; Manu
de Educacdo em Salde: Autocuidado na Doenca Falciforme & Hemofilia Congénita e Inibidor — Manual de
Diagndstico & Tratamento de Eventos Hemorragicos, disponiveis nesta pagina. ~

< b
&) # Internet

Considerando os conceitos de Internet e a figura acima, que mostra uma pagina eletrdnica acessada com o Internet Explorer 6,

julgue os itens a seguir.

111 Na situagdo mostrada, a frase em negrito do texto pode ser alterada para italico, utilizando-se o recurso Formatar do menu

Ferramentas e selecionando-se a opgdo ltalico.

112 O acesso a Internet pode ser realizado utilizando-se o celular por meio da tecnologia Acrobat Reader.

113 O recurso de zoom serd acionado e o tamanho da visualizacdo sera ampliado ao se clicar a ferramenta -

114 O conteudo da pagina mostrada pode ser armazenado em uma pasta criada por meio do programa Windows Explorer.

115 Para copiar o texto para um documento do Word € suficiente selecionar o texto, pressionar simultaneamente as teclas e ,

abrir um novo documento do Word e pressionar as teclas ﬂ] e @

116 Ao se clicar a ferramenta a , 0 Outlook Express sera ativado e a pagina sera exibida no corpo de uma mensagem, bastando

para envia-la a um destinatario que o usudrio insira o endereco do destinatario e clique em Enviar.

Considerando a figura abaixo, que apresenta uma janela do Excel 2003 com uma planilha em edigfo, a partir da qual foi gerado

o grafico mostrado, julgue os itens subseqiientes.

;g . rye I3 9 ==l
117 Para calcular a média aritmética dos valores nas células de B2a B7 [V s i S CEX
[ . . . 5 - HE Y itar  Exibir Inserir Formata ntas Dados Janel
¢ suficiente clicar a ferramenta ﬁ, selecionar a opgdo Média, ;';],u;;q”m FENOUREAE IS EoGRat L EHomeaky - Bade 3 “e: 5
i Ajude -
clicar OK e clicar OK novamente. IR W e S AN SIS RS AN T TR LI T
N L . : Arial 710 pIN|E =S| % |- S A
118 Ao se alterar o valor do més de janeiro para 400 e pressionar a = = 3 :
- A B T I S I = I 2 I
Enter . . . ; Nimero de =
tecla ‘—], o grafico serd alterado simultaneamente. ; DMss
2 |Janeiro 150] 300 —
3 |Feverairo 270|200 4 | .
119 Para se alterar o tamanho das fontes do texto no gréafico é g ;ﬂsr_";ﬂ §§8 " . —n
n
suficiente dar um duplo clique sobre o texto, selecionar a opgfo || 6 [Maie 320 W g oS
Fonte Selecionar 0 tamanho e Clicar OK ; ‘;.:Jg:; 330 |EJaneiru W Fevereiro O Marce O Abril M Maio @ Junho |
) . -
W« v w\Plana { Flan2 { Plan3 / < L]
120 Para se centralizar os valores da coluna B, € suficiente seleciona-la | eronto

e clicar a ferramenta
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