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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A respeito do disposto no Decreto n.° 1.171/1994, que instituiu o
Coédigo de Etica do Servidor Publico Civil, julgue os itens

seguintes.

51 E vedado ao servidor publico alterar o teor de documentos
recebidos e que devam ser encaminhados para providéncias,
ainda que motivado por seu espirito de solidariedade e com a

intengdo de corrigir equivoco de forma ou de contetido.

52 Fatos e atos relativos a conduta do servidor no dia a dia de sua
vida privada nfio podem ser considerados para acrescer ou
diminuir o seu bom conceito na vida funcional, em razdo de

terem ocorrido ou sido praticados fora do local de trabalho.

53 O servidor que, por desconhecimento das atualizagdes legais,
pratica ato de acordo com normas e legisla¢des ja alteradas ndo

age em desacordo com o referido codigo de ética.

54 Para obedecer a seus superiores, o servidor ndo podera abster-
se de exercer sua fung@o, poder ou autoridade, mesmo que a
finalidade da ordem por ele recebida seja estranha ao interesse

publico.

Considerando as disposi¢des do Manual de Redacdo da Presidéncia
da Republica, julgue os itens que se seguem, no que se refere a

redacdo de expedientes.

55  Os textos de documentos oficiais devem ser concisos e claros;
para isso, devem-se observar a impessoalidade, a formalidade,

a padronizag@o e o padrdo culto da lingua portuguesa.

56 A exposi¢@o de motivos € o expediente dirigido ao presidente
da Republica ou ao vice-presidente para informa-lo de
determinado assunto, propor-lhe alguma medida ou submeter
a sua consideracdo projeto de ato normativo. Nos casos em que
o0 assunto tratado na exposi¢do de motivos envolva mais de um
ministério, o referido documento devera ser assinado por todos

0s ministros concernidos.

57 Por seu baixo custo e celeridade, o correio eletronico €, hoje,
uma das principais formas de comunicagio e transmissdo de

informagdes e documentos.
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58 O memorando é uma forma de comunica¢do de carater

eminentemente externo, cuja finalidade ¢ o tratamento de

assuntos oficiais entre os 6rgdos da administracdo publica.

59 Nas comunicagdes expedidas por orgdos publicos, deve-se
evitar o uso de linguagem restrita ou excessivamente técnica o
que ndo implica desrespeito as normas da lingua portuguesa
padrdo, a fim de que garantir que tais comunicag¢des possam

ser compreendidas por qualquer cidaddo brasileiro.

Vivemos, hoje, em um cenario global que traz novos
desafios as sociedades e aos Estados nacionais. Ndo ¢ nenhuma
novidade dizer que estamos em uma fase de reorganizacéo tanto do
sistema econdmico quanto do proprio sistema politico mundial.
Como consequéncia desse fendmeno, impde-se a reorganizagio dos
Estados nacionais.

Luiz Carlos Bresser-Pereira e Peter Kevin Spink (Orgs.). Reforma do Estado e administracio
publica gerencial. 7. ed. Rio de Janeiro: Editora FGV, 2006 (com adaptagdes).

Tendo o fragmento de texto acima como referéncia inicial, julgue
os préximos itens, referentes a no¢des de administrag@o publica.

60 De acordo com o Plano Diretor de Reforma do Aparelho do
Estado (PDRAE), o Estado pode ser dividido em quatro
setores: nucleo estratégico, atividades exclusivas, servigos ndo
exclusivos e produgio para o mercado. Em trés desses setores,
a forma de administragdo resulta da combinagdo do estilo
burocratico com o gerencial.

61 Entre as principais propostas de melhoria da gestdo publica,
nos dias atuais, incluem-se a profissionalizagdo da gestdo de
pessoas; a melhoria da integragdo entre planejamento e
orgamento; a padronizac¢io dos procedimentos e legislagdes; e
a prevengdo e combate & corrupgao.

62 A gestfo publicamoderna apresentaum conceito importante de
transparéncia, que faz referéncia a possibilidade de o cidadao
ter acesso as informagdes e agdes do governo e de intervir em
caso de verificacdo de fatos e atos que atentem contra os seus
direitos.

63 Governanga e governabilidade sdo conceitos distintos, contudo
fortemente relacionados, até mesmo, complementares. O
primeiro refere-se as condigdes substantivas de exercicio do
poder e de legitimidade do Estado; o segundo representa os
aspectos instrumentais do exercicio do poder, ou seja, a
capacidade do Estado de formular e implementar politicas
publicas.

64 No ambito da administragéo publica, o conceito de efetividade
refere-se aos impactos de determinada agéo ou politica publica.

65 A gestdo por competéncias, cuja adog¢do, na administragdo
publica, ndo visa ao alcance dos objetivos da instituigdo, ¢
conceituada como a gestdo da capacitagdo orientada para o
desenvolvimento do conjunto de conhecimentos, habilidades
e atitudes necessarios ao desempenho das fungdes dos
servidores.

66 Getulio Vargas, na década de 30 do século passado, teve um
papel importante na evolugdo da administracdo publica no
Brasil, ao promover a racionalizag@o burocratica do servigo
publico, por meio da padronizagdo, normatizacdo e
implantacéo de mecanismos de controle.

67 O Plano Diretor de Reforma do Aparelho do Estado (PDRAE),
proposto por Luiz Carlos Bresser-Pereira, na década de 90 do
século passado, reune as principais propostas de reforma para
amelhoria da gestdo publica defendidas pelo entdo Ministro da
Administracio ¢ Reforma do Estado.
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A administra¢do de recursos humanos esta relacionada a todas as
fungdes do processo administrativo, referindo-se a politicas e
praticas necessarias para se administrar o trabalho das pessoas. A
esse respeito, julgue os itens a seguir.

68 Lideranga ¢ a habilidade de influenciar pessoas, dirigir seu
comportamento em dire¢do ao alcance de objetivos e metas,
podendo ser orientada para pessoas e também para tarefas.

69 A teoria dos dois fatores, de Herzberg, pode ser representada
por meio de uma pirdmide constituida de dois tipos de
necessidade das pessoas: uma bésica, a necessidade de
seguranca; e outra, mais complexa e dificil de ser atingida, a
necessidade de autorrealizagdo.

70 Em uma organizagdo, existem, basicamente, trés estilos de
lideranga: o autocratico, voltado para o lider; o democréatico,
voltado para o lider e o subordinado; e o liberal, voltado para
o subordinado.

71 Na atualidade, as mudangas nas empresas ndo sdo somente
estruturais, sdo, sobretudo, culturais e comportamentais. A
despeito da evolugdo observada em outras areas, na
administracdo de recursos humanos, mantiveram-se a
especializacdo de fungdes, a existéncia de diversos niveis
hierarquicos, as rotinas operacionais e a énfase nos meios e
procedimentos.

Uma organizacdo ¢ um sistema de recursos que procura
alcangar objetivos. O processo de definir quais objetivos a
organizacdo pretende alcangar, com quais recursos, chama-se
planejamento.

A, C. Amaru Maximiano. Introdu¢io a
administracdo. 6.* ed. Sdo Paulo: Atlas, 2004.

Tendo o fragmento de texto acima como referéncia inicial, julgue
os itens seguintes, a respeito de nogdes de administracdo e de
procedimentos administrativos e organizacionais.

72 Ao organizar uma empresa, o administrador pode optar por
diversos tipos de departamentalizaco; entre eles, o modelo
matricial faz que a empresa seja organizada por regides ou
areas geograficas, em diversas filiais ligadas a uma matriz.

73 O processo decisorio é composto por etapas que se iniciam
com a identificacio do problema ou oportunidade, o
diagnostico, a geragdo de alternativas, a escolha de uma
alternativa e a avaliagdo da decisfo. Ao deparar-se com um
ambiente instavel, imprevisivel e sujeito a influéncias de
diversos elementos, o administrador deve langar mio de
decisdes programadas, preestabelecidas e ja utilizadas
anteriormente.

74 O processo administrativo, que consiste em planejamento,
organizagdo, direcdo e controle, estd em constante evoluggo, é
continuo, e ndo tem comego e fim definidos.

75 Uma organizagdo pode adotar estrutura organizacional
mecanicista ou orgénica; esta ultima ¢ mais utilizada em
ambientes estaveis, com bastante seguranga, previsibilidade
para tomada de decisdo, onde se desenvolvem atividades
rotineiras e burocraticas.

Acerca da administra¢do financeira e orcamentaria — uma area
estratégica das organizacdes, tanto privadas quanto publicas —,
julgue os itens a seguir.

76 O tipo de orcamento utilizado no Brasil, atualmente, € o
tradicional, em que as agdes do governo organizam-se sob a
forma de programas, com o objetivo de proporcionar maior
racionalidade e eficiéncia & administragdo publica.

77 O empenho € o primeiro estdgio da execugdo da despesa,
seguido da liquidagéo e do pagamento; dessa forma, despesas
s6 podem ser realizadas mediante prévio empenho, o que cria,
para o Estado, obrigagdo de pagamento pendente ou ndo de
implemento de condigéo.

78 O Sistema de Administracdo Financeira Federal visa ao
equilibrio financeiro do governo federal, observados os limites
da receita e despesa publicas, sendo a Secretaria do Tesouro
Nacional o seu érgéo central.

79 De acordo com o principio do or¢camento bruto, todas as
receitas e despesas constarfo de lei or¢amentéria pelos seus
valores, sendo admitidas as dedugdes em casos de despesas
compensadas com receitas de uma mesma unidade
or¢amentaria.

A logistica empresarial estuda como a administragéo pode
prover melhor nivel de rentabilidade nos servigos de distribuigo
aos clientes e consumidores, mediante o planejamento, a
organizagdo e o controle efetivos das atividades de movimentag&o
e armazenagem que visam facilitar o fluxo de produtos.

R. H. Ballou. Logistica empresarial: Transportes, administracio de materiais e
distribuicio fisica. Hugo Yoshizaki (Trad.) Sdo Paulo: Atlas, 1993 (com adaptagdes).

Tendo o texto acima como referéncia inicial, julgue os proximos
itens, a respeito de administrag@o de materiais.

80 De modo geral, o processo de aquisi¢do de materiais deve
fundamentar-se em uma relacdo do tipo ganha-perde, na qual
aempresa ganha descontos e o fornecedor perde lucratividade.

81 Existem, basicamente, trés formas de avaliacdo de estoques:
PEPS, UEPS e custo médio. Em um ambiente inflacionario, o
custo da mercadoria vendida serd maior caso seja utilizado o
método UEPS.

82 Deacordo com a filosofia de producdo just in time, a produggo
tem inicio somente apos o pedido do cliente, ndo havendo
necessidade de manutencdo de estoque disponivel de
mercadorias para venda.

Julgue os itens subsequentes, acerca de rela¢cdes humanas e relagdes
publicas.

83 E fungdo da area de marketing desenvolver produtos, atribuir-
lhes precos, escolher a melhor forma de distribui-los e
promové-los, atividades conhecidas como o mix de marketing
ou, simplesmente, quatro pés.

84 O clima organizacional corresponde a percep¢do que oS
individuos tém da atmosfera em seu ambiente de trabalho, é
algo mutavel e instantdneo, ndo se confundindo com a cultura
organizacional.

85 A area de rela¢des publicas busca, por meio de suas fungdes e
do relacionamento estreito com a éarea de marketing e
propaganda, melhorar a imagem da organizagdo, de forma que
esta seja vista de forma positiva por seus clientes e
stakeholders.
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Julgue os itens seguintes, relativos ao conceito de arquivo.

86 O carater organico dos documentos de arquivo decorre do fato
de que esses documentos sdo produzidos e recebidos,
naturalmente, como resultado das atividades desenvolvidas em
uma organizacdo, seja ela publica ou privada.

87 Um conjunto documental reconhecido como arquivo pode ser
produzido por pessoa juridica ou por pessoa fisica.

88 A principal finalidade do arquivo € servir como fonte para
pesquisa histdrica.

89 Os documentos produzidos e(ou) recebidos pelos setores que
executam as atividades fim da EBC ndo sdo considerados
documentos de arquivo. Esses documentos, considerados
documentos técnicos, devem ser armazenados na biblioteca,
onde servirdo como referéncia.

90 Os documentos de arquivo sdo imprescritiveis, ou seja, ndo
podem ser eliminados.

91 O conceito de arquivo € frequentemente confundido com o
conceito de biblioteca, uma vez que, em ambas as unidades,
trabalha-se com material tridimensional.

Com relagdo a idade dos documentos, julgue os itens que se
seguem.

92 O arquivo intermediario tem como principal fungdo diminuir
o volume de documentos nos arquivos correntes.

93 Para serem considerados permanentes, os documentos devem
manter o valor primario.

94 Preserva-se a memoria institucional mediante a criacdo de
arquivo permanente, que resulta de um processo de avaliagdo
dos documentos.

95 Documentos com alta frequéncia de uso ou com grande
possibilidade de uso fazem parte de um arquivo corrente.

96 A diminui¢do do valor primario de um documento em
determinado setor de trabalho da organizagdo indica que esse
documento pode ser transferido ao arquivo intermedidrio.

97 Os arquivos intermediarios sdo constituidos por documentos
acumulados pelos executores das atividades meio da
organizagdo, ao passo que o arquivo permanente ¢ composto
de documentos acumulados pelos executores das atividades
fim.

Julgue os itens subsequentes, a respeito de sistema de arquivos.

98 Para que um sistema de arquivo funcione adequadamente, é
necessario que haja, além dos arquivos correntes, arquivos
intermediarios em todas as unidades da organizag@o.

99 A semelhanca do que ocorre com todo sistema de arquivos, o
sistema de arquivos da EBC ¢ constituido por trés fases:
corrente, intermediaria e permanente.

100 Os arquivos setoriais cumprem funcdes de arquivo permanente
e arquivo historico.

101 Os arquivos gerais, em um sistema de arquivo, recebem os
documentos correntes das diversas unidades de uma
organizag#o.

Com referéncia a natureza dos documentos, julgue os itens
subsequentes.

102 Arquivo de engenharia ¢ considerado um tipo de arquivo
especializado.

103 Mesmo produzidos em suportes diferentes do tradicional, que
¢ o papel, os documentos videograficos e fotograficos devem
ser considerados como parte do arquivo de uma organizagdo.

104 Os documentos fotograficos (amplia¢des, negativos, eslaides)
s@o considerados arquivos especiais.

105 O arquivo de imprensa € um tipo de arquivo técnico, contudo
diferente do arquivo especializado.

Julgue os proximos itens, relativos a organizagdo de arquivos
correntes e intermedidrios.

106 Os documentos correntes de uma organizacdo devem ser
armazenados de forma centralizada, independentemente da
unidade ou do setor de trabalho que os utiliza com mais
frequéncia.

107 A organizagdo dos documentos nos arquivos correntes deve ser
completamente modificada ao se armazena-los no arquivo
intermediério.

108 A transferéncia de documentos dos arquivos correntes para os
intermediarios deve ser feita mediante registro em uma
listagem de transferéncia.

109 As correspondéncias (oficios e memorandos) devem ser
organizadas em dois tipos: correspondéncias expedidas e
correspondéncias recebidas.

110 O registro dos documentos, atividade tipica dos arquivos
correntes, deve ser realizado no momento da criagdo ou no do
recebimento desses documentos.

111 A eliminagdo de documentos pode ser feita no arquivo
corrente.

A respeito do plano de classificagéio de documentos e das rotinas de
arquivamento destes, julgue os itens subsecutivos.

112 Os titulos devem ser considerados na alfabetagdo. Por
exemplo: Professor Roberto de Jesus deve entrar como Jesus,
Professor Roberto de.

113 A existéncia de pastas separadas de oficios, memorandos,
relatorios, projetos indica a utilizagdo do método decimal de
classificag@o.

114 O plano de classificacdo ¢ operacionalizado por um cédigo de
classificag@o, que consiste na tradu¢do do nome da unidade de
classificaggo, o que facilita a aplicaggo da classificagdo.

115 Plano de destinagdo € o plano de classificago aplicado aos
arquivos permanentes.

r

116 A inspecdo ¢ a primeira etapa de uma operacdo de
arquivamento. Nesse momento, o arquivista deve examinar
cada documento para verificar se 0 mesmo se destina ao
arquivamento.

117 A classificagio é o ultimo momento da operacdo de
arquivamento e consiste na colocagdo do documento em uma
ordem estabelecida, que pode ser numérica, alfabética ou por
procedéncia.

118 Os sobrenomes que referem grau de parentesco (filho,
sobrinho, neto) devem vir acompanhados do ultimo sobrenome
na alfabetagdo. Por exemplo: José Maria de Sousa Sobrinho
deve entrar como Sousa Sobrinho, José Maria.

Julgue os itens que se seguem, acerca da microfilmagem de
documentos.

119 Para ser aceita como auténtica, a copia de um documento
microfilmado deve ser validada pela justica.

120 A microfilmagem de documentos, embora apresente elevado
custo de produgdo, propicia reducdo de espaco consideravel.
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