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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, 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 cédigo E, caso julgue o item ERRADO.

A marcagdo de acordo com o gabarito valera pontuagdo positiva. A marcagdo em desacordo com o gabarito valera pontuagdo negativa. A auséncia
de marcagdo ou a marcagao de ambos 0s campos ndo serao apenadas, ou seja, ndo receberdo pontuagao negativa. Para as devidas marcagoes,
use a folha de respostas, Gnico documento valido para a corregdo da sua prova objetiva.

PROVA OBIJETIVA

CONHECIMENTOS BASICOS

Texto para os itens de 1 a 10.

1 Padua comecou a falar da administragdo interina, ndo somente sem as saudades dos honordrios, nem o vexame
da perda, mas até com desvanecimento e orgulho. A administragdo ficou sendo a hégira, donde ele contava para diante e
para tras.

4 — No tempo em que eu era administrador...

Ou entao:
— Ah! sim, lembra-me, foi antes da minha administracdo, um ou dois meses antes... Ora espere; a minha

7 administracdo comecou... E isto, més e meio antes; foi més e meio antes, ndo foi mais.

Ou ainda:
— Justamente; havia ja seis meses que eu administrava...

10 Tal é o sabor pdstumo das gldrias interinas. José Dias bradava que era a vaidade sobrevivente; mas o padre Cabral,
que levava tudo para a Escritura, dizia que com o vizinho Padua se dava a licdo de Elifas a J6: “Nao desprezes a corre¢do do
Senhor; Ele fere e cura”.

13 “Ele fere e cura!”. Quando, mais tarde, vim a saber que a langa de Aquiles também curou uma ferida que fez, tive
tais ou quais veleidades de escrever uma dissertacdo a este propdsito. Cheguei a pegar em livros velhos, livros mortos,
livros enterrados, a abri-los, a compara-los, catando o texto e o sentido, para achar a origem comum do oraculo pagdo e do

16 pensamento israelita. Catei os préprios vermes dos livros, para que me dissessem o que havia nos textos roidos por eles.

— Meu senhor, respondeu-me um longo verme gordo, nds ndao sabemos absolutamente nada dos textos que
roemos, nem escolhemos o que roemos, nem amamos ou detestamos o que roemos; nds roemos.

19 N3o lhe arranquei mais nada. Os outros todos, como se houvessem passado palavra, repetiam a mesma cantilena.

Talvez esse discreto siléncio sobre os textos roidos fosse ainda um modo de roer o roido.

Internet: <www.machado.mec.gov.br> (com adaptagdes).

Com base no texto, julgue os itens a seguir.

[y

A palavra “hégira”, na linha 2, acentua-se graficamente por ser proparoxitona.

Na linha 4, a oracdo “em que eu era administrador” classifica-se como subordinada adjetiva.

Depois do segundo travessao, na linha 6, aparece a interjeigcao “Ah”.

Na linha 9, a concordancia de “havia” esta correta por se tratar de mengdo a tempo transcorrido.

Na linha 11, o substantivo “Escritura” aparece com inicial mailscula por se tratar de uma referéncia a um livro especifico.

s

Na linha 11, a forma verbal “desprezes” é um imperativo de terceira pessoa do singular.

Na linha 14, a palavra “veleidade” é sin6nimo de “verdade”.

Na linha 16, o sujeito oculto de “dissessem” pode ser compreendido pelo contexto: livros.
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Na fala do verme gordo, “roer” foi usado com diferentes transitividades. No final da fala, “roemos”, na linha 18, é

transitivo direto.
10 A forma verbal “houvessem passado”, na (linha 19), é do pretérito mais-que-perfeito do indicativo.

Assistente Administrativo 1



10

13

16

19

22

25

28

31

34

37

40

43

46

49

52

Textos para os itens de 11 a 20.

As bibliotecas vao desaparecer?

Da Biblioteca de Alexandria do século Il a.C,
com cerca de 700 mil volumes, até a Biblioteca Britanica,
qgue nos dias atuais conta com mais de 170 milhdes
de itens: a tecnologia vai fazer desaparecerem as
bibliotecas ou ainda ha lugar para os livros e documentos
fisicos? Queremos saber sua opinido, comente do final
deste artigo.

O Grupo Anchieta possui
com mais de 97 mil volumes, além de uma biblioteca

uma biblioteca
virtual (https://institucional.anchieta.br/servicos/
biblioteca/biblioteca-virtual/) com um acervo de revistas
eletronicas, base de dados e banco de teses a disposicdo
de alunos e de toda a comunidade.

As bibliotecas sempre foram locais onde se
reunia informacdo, catalogada e organizada. Hoje, apesar
de a informagdo estar a disposicdo de todos por meio
dos smartphones, ha de se considerar que o0 acesso a um
volume imenso de informagdo pode nos limitar: como
avaliar, selecionar e absorver tanta informagdo? E ai que
entra a importancia da pesquisa (e das bibliotecas).

Nesta algumas
importantes bibliotecas do Brasil e de outros paises,
finalistas do concurso A Biblioteca do Ano, premiacdo
promovida pela Feira do Livro de Londres, em parceria
com a associacdo de editores do Reino Unido.

matéria vamos mostrar

BSP - Biblioteca de Sao Paulo

Fundada em 2010, a Biblioteca fica no terreno
onde existia a Casa de Detengao do Carandiru, conhecida
pelo massacre no qual foram mortos 111 presos em
1992. Neste ano, ela concorreu ao prémio The Library of
the Year (A Biblioteca do Ano), competindo com a Biblo
Tgyen, da Noruega, a Dokk1, da Dinamarca, e a Biblioteca
Nacional de Letonia.

Essas bibliotecas tém algumas coisas em comum:
ha algo além de livros, seja um design futurista, um lugar
confortavel para passar o tempo ou a possibilidade de
interagdo. Estes sdo alguns dos atrativos das melhores
bibliotecas do mundo, mas todas as bibliotecas possuem
caracteristicas que as fardo sobreviver:

S3o organizadas para otimizar a busca pela

informacao;

e Os livros ainda possuem direitos autorais, e as
bibliotecas possibilitam consulta a todo o acervo;

e Nas bibliotecas — em livros conceituais — ndo

existem fake news.

E vocé, concorda com a nossa opinido? Deixe
seu comentario e aproveite para visitar nosso acervo!

Internet: <www.emfoco.anchieta.br> (com adaptagdes).

De acordo com o texto, julgue os itens a seguir.

11 Na linha 6, a forma verbal “desaparecerem” concorda
corretamente com “a tecnologia”.

12 Na linha 14, o acento grave em “a disposicdao” nao
se justifica.

13 Nalinha 16, “onde” funciona como pronome relativo.

14 Nalinha 23, o pronome “esta” (em “Nesta”) tem uma
referéncia exofdrica.

15 Na linha 24, o termo “de outros paises” é adjunto
adnominal de “bibliotecas”.

16 Na linha 33, em “pelo massacre”, a preposicao tem
valor causal.

17 Nalinha 41, “Estes” é cataférico — o que se comprova
pelo uso do pronome de primeira pessoa.

18 A expressdo “pela informagdo” (linhas 45 e 46) é um
agente da passiva.

19 Na linha 50, o sujeito de “existem” esta posposto em
relagdo ao verbo.

20 Na linha 52, o pronome de primeira pessoa do plural
“nossa”, ao contrario do que se pode imaginar, ndo
inclui o leitor.

Gael decidiu entrar em forma e estabeleceu
uma rotina de agachamentos didrios. No primeiro dia,
ele comecou com 3 agachamentos. No segundo dia,
sentindo-se cansado, ndo fez nenhum agachamento. No
terceiro dia, recuperou o ritmo e fez 2 agachamentos. A
partir do quarto dia, ele adotou uma regra para o nimero
de agachamentos: o total de agachamentos de cada
dia seria igual a soma dos agachamentos que ele fez no
antepenultimo e no penultimo dia.

Com base nessa situagao hipotética, julgue os itens a seguir.

21 Os numeros de agachamentos que Gael realizou do
primeiro ao quinto dia sdo todos nimeros primos.

22 No sétimo dia, Gael fara dois agachamentos a mais
gue no sexto dia.

23 Até o décimo dia, Gael tera feito um total acumulado
de 50 agachamentos.

Em um torneio de luta, 16 lutadores participam
de combates eliminatérios. Na primeira rodada, todos
os lutadores enfrentam-se em combates um contra um,
resultando em 8 vencedores que avangam para a segunda
rodada. Na segunda rodada, os 8 lutadores enfrentam-se
novamente, com 4 avangando para a terceira rodada.
Essa dindmica continua até a final, em que os dois ultimos
lutadores competem pelo titulo.

Com base nessa situagao hipotética, julgue os itens a seguir.

24 O numero total de lutas realizadas durante todo o
torneio é igual a 15.
25 O numero de maneiras distintas de definir os lutadores

que fardo o primeiro duelo da primeira rodada é
de 240.



26 Se o torneio tivesse 8 vezes mais lutadores que o
numero inicial, o nimero total de lutas realizadas
durante todo o torneio seria de 127.

Admitindo-se que as proposi¢des “Se Laura usa perfume de
lavanda e Barbara usa perfume de baunilha, entdo Rafaela
nao usa perfume de rosas”, “Jacqueline nao usa perfume
de jasmim ou SoOnia usa perfume de sandalo”, “Rafaela
nao usa perfume de rosas ou Jacqueline ndo usa perfume
de jasmim” e “Jacqueline usa perfume de jasmim” sejam
verdadeiras, julgue os itens a seguir.

27 Barbara usa perfume de baunilha.
28 Laura usa perfume de lavanda.
29 Rafaela usa perfume de rosas.
30 Sonia usa perfume de sandalo.

Nos itens que avaliem conhecimentos de informatica, a menos que
seja explicitamente informado o contrario, considere que: todos
0s programas mencionados estejam em configuragdo-padrdo,
em portugués; o mouse esteja configurado para pessoas
destras; expressdes como clicar, clique simples e clique duplo
refiram-se a cliques com o botdo esquerdo do mouse; e teclar
corresponda a operagdo de pressionar uma tecla e, rapidamente,
libera-la, acionando-a apenas uma vez. Considere também
que ndo haja restricbes de protecdo, de funcionamento e de
uso em relagdo aos programas, arquivos, diretdrios, recursos e
equipamentos mencionados.

Acerca dos tipos de computadores, do sistema operacional
Windows 11 e dos conceitos de redes de computadores,
julgue os itens seguintes.

31 O mainframe é um computador capaz de operar
24/7 (24 horas por dia, 7 dias por semana) com
tempos de inatividade extremamente baixos.

32 Um laptop é um computador com fungdes reduzidas,
em comparacdo com um desktop. Isso deve-se ao fato
de ele ndo possuir processador.

33 Os icones do Windows 11 sdo todos circulares,
seguindo uma estética uniforme em todo o
sistema operacional.

34 O protocolo TCP/IP é responsavel pela divisdo de
dados em pacotes, envio e recepgao, garantindo a
integridade e a entrega ordenada das informagdes.

35 A conversdo de sinais analdgicos em digitais é uma
fungdo tipica dos modems.

No que diz respeito ao programa de navegacdo Mozilla
Firefox, em sua versdo mais atual, aos conceitos de
organizagdo e de gerenciamento de arquivos e a aos
aplicativos para seguranc¢a da informacdo, julgue os itens
a seguir.

36 O Moizilla Firefox utiliza um motor de renderizagao
denominado  EdgeHTML, que foi projetado
especificamente para melhorar a velocidade de
carregamento de paginas.

37 O botédo @, localizado no canto superior direito do
navegador Firefox, tem a funcdo de abrir a Cortana,
que € a assistente virtual do Windows 11.

38 No Windows, ndo é permitido compactar somente um
arquivo, ja que esse processo foi criado para inserir
dois ou mais arquivos dentro de outro.

39 A politica de seguranca do firewall deve ser revista
periodicamente, de modo a garantir seu bom
funcionamento.

40 O antispyware protege 0s usuarios contra software
malicioso que coleta, sem consentimento, informacgdes
pessoais e de navegacao.



CONHECIMENTOS COMPLEMENTARES

A respeito da ética e da fungdo publica, julgue os itens
a seguir.
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Ndo se pode pensar a ética, filosoficamente, sem
relaciona-la diretamente ao agente ético.

O sujeito dotado de consciéncia, ou seja, em seu
perfeito estado de juizo, possui discernimento para
identificar o certo do errado no decorrer de suas
acGes. Por isso, deve ser responsabilizado por seus
atos quando estes provoquem algum dano para o
regular andamento da sociedade.

O direito é visto como uma instituicdo ética, que
trabalha sob os principios de aplicagdes morais, aceitas
como balizas de uma sociedade — como igualdade,
liberdade, justica —, visando sanar as contradi¢cdes
existentes na sociedade.

Etica e moral sdo palavras sinbnimas, uma vez que,
na pratica, serdo responsaveis por conduzir as bases
da conduta individual e(ou) coletiva dos individuos
em sociedade, determinando suas agbes sempre
para a conduta mais aceita no agir comportamental
em sociedade.

A ética trabalha como um mecanismo de racionalizar
a aplicagdo tanto da moral quanto do direito,
sem questionar a logica de sua aplicabilidade na
legislagdo universal.

Como o direito possui o monopdlio da coercao estatal
para regulamentar o modus operandi social e realizar
uma harmonizacdo social, é imprescindivel que haja
ética em sua aplicagdo.

A ética deve estar presente em todas as relagdes
sociais, exceto no modo operacional como é
estabelecido o direito, pois as contradicbes na
sociedade exigirdo um minimo de formacdo moral
norteadora da busca pelo justo de todos os operadores
do direito.

A ética profissional é um conjunto de valores que
regula determinada atividade profissional, visando a
uma boa conduta dentro de seu espacgo profissional.

Considerando que o Estado guia a vida de um pais, a
ética no setor publico deve ser valorizada, para que os
cidaddos continuem acreditando na moralidade e na
eficiéncia da Administragdo Publica Federal.

O servidor publico devera desprezar o elemento ético
de sua conduta.

No que concerne as tecnologias e as inovagdes do mundo
contemporaneo, julgue os itens a seguir.
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Devido ao fato de a Internet ser lenta e o Pais
concentrar uma extensa desigualdade tecnoldgica, o
Brasil é a nagdao que menos recebe ataques hackers na
América Latina.

No atual cendrio das novas tecnologias e inovagGes,
os veiculos elétricos sdo uma realidade concreta e a
chinesa BYD é a maior fabricante desses automoveis
no mundo.

As vendas de veiculos elétricos leves no Brasil ndo
conseguiram o crescimento esperado, pois a crise
fiscal agravou-se e afetou o crédito de financiamento
para o consumidor final.

A mais nova tecnologia apresentada na atualidade é a
inteligéncia artificial (1A), que tem um reflexo similar ao
momento em que uma nova tecnologia é apresentada
ao mercado de trabalho, ou seja, o impacto faz
com que o mercado de trabalho crie profissGes e
elimine outras.

Ha suspeita cientifica de que uma lua de Jupiter tenha
vida, porém, mesmo com a maior tecnologia de ponta
qgque o homem ja desenvolveu, ainda ndo é possivel
fazer tal investigagdo in loco.

No cenadrio atual das novas tecnologias e inovagdes,
o ChatGPT é o chatbot mais conhecido, porém as
respostas ainda ndo parecem feitas por humanos
devido ao fato de ndo funcionarem de forma
colaborativa, impossibilitando os usudrios de
corrigirem as informacgdes fornecidas pela ferramenta.

Quanto a ética no setor publico, julgue os itens seguintes.
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Equilibrio entre a legalidade e a finalidade, na conduta
do servidor publico, é que podera consolidar a
moralidade do ato administrativo.

A remuneragdo do servidor publico é custeada pelos
tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até
por ele préprio, mas disso ndao decorre que, como
contrapartida, a moralidade administrativa se integre
no direito.

O trabalho desenvolvido pelo servidor publico perante
a comunidade deve ser entendido como acréscimo
a seu proprio bem-estar, ja que, como cidadao,
integrante da sociedade, o éxito desse trabalho pode
ser considerado seu maior patrimonio.

A funcgdo publica ndo deve ser tida como exercicio
profissional.

Como toda pessoa tem direito a verdade, o servidor
nao pode omiti-la ou falsea-la, ainda que contraria
aos interesses da propria pessoa interessada ou da
Administracdo Publica Federal.

Quanto ao meio ambiente e a sustentabilidade, julgue os
itens seguintes.
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As maiores emissbes dos gases de efeito estufa estdo
concentradas em paises desenvolvidos, devido a
intensidade da produgdo industrial.

O Brasil é o maior reciclador de latas de aluminio
do mundo.

Um dos vildes da sustentabilidade mundial é o
plastico, pois o percentual reciclado é considerado
diminuto, e o material na natureza pode demorar até
centenas de anos para se decompor por completo.

As milhGes de toneladas de residuos soélidos
depositadas nos aterros sanitdrios podem ser
sustentaveis quando alocados adequadamente, pois
o metano da matéria organica decomposta serve
como fonte de energia e a compostagem gera adubo
organico para a producdo de alimentos.

O Brasil é apontado como um dos paises que mais
recicla no mundo, ja que a quase totalidade dos
residuos sélidos urbanos tem a destinacdo do
reprocessamento e da reutilizagdo.

Apesar de o Brasil ser classificado como um pais em
desenvolvimento, sua matriz energética é similar a dos
paises desenvolvidos, isto é, os percentuais de fontes
renovaveis e ndo renovaveis sao bem equiparados.

A respeito dos recentes conflitos no mundo, julgue os itens
a seguir.
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A tensdo da guerra na Ucrania tem aumentado
inclusive fora da Europa, uma vez que tropas da Coreia
do Norte, rival histérica da Russia, vém formando uma
alianga militar com a China.

O Ird é um ator importante e de atuagdo direta na
guerra que envolve a Faixa de Gaza e é, também, um
aliado do Kremlin, por ajudar a manter a maquina de
guerra da Russia em operacdo.

A invasdo israelense fez com que mais de 90% da

populacdo de Gaza fosse deslocada e classificada
como refugiada.



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Quanto as licitagGes publicas, mais especificamente a
respeito de suas fases e modalidades, bem como quanto
aos casos de dispensa e inexigibilidade de licitagao, julgue
os itens a seguir.
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Na fase de habilitagdo da licitagdo, serd exigida a
apresentacdo dos documentos de habilitagdo apenas
pelo licitante vencedor, exceto quando a fase de
habilitagdo anteceder a de julgamento.

Apods a entrega dos documentos para a habilitagdo,
sempre sera permitida a substituicdo ou a
apresentacao de novos documentos.

Na fase de julgamento, sera desclassificada a proposta
que apresentar precos inexequiveis ou permanecer
acima do orgamento estimado para a contratagao.

Na fase de apresentacdo de propostas e lances,
o modo de disputa também poderd ser fechado,
hipétese em que as propostas permanecerdo em sigilo
até a data e a hora designadas para sua divulgagao.

O leildo sera precedido da divulgacdo do edital em
site oficial e, também, conterd a especificagdo de
eventuais 6nus, gravames ou pendéncias existentes
sobre os bens a serem leiloados.

Didlogo competitivo e leildo sdo modalidades de
licitagdo obrigatdrias para a aquisicdo de bens e
servicos comuns, cujo critério de julgamento podera
ser o de menor pre¢o ou o de maior desconto.

Concorréncia é a modalidade de licitagdo para a
contratagdao de bens e servigos especiais e de obras
e servicos comuns e especiais de engenharia, cujo
critério de julgamento também podera ser melhor
técnica ou conteudo artistico.

O processo de contrata¢do direta, que compreende
os casos de inexigibilidade e de dispensa de licitagao,
também devera ser instruido com parecer juridico e
pareceres técnicos, se for o caso, que demonstrem o
atendimento dos requisitos exigidos.

E inexigivel a licitagdo quando invidvel a competicdo,
em especial no caso de celebracdo de contrato de
programa com ente federativo ou com entidade de
sua administragdo publica indireta que envolva a
prestacdo de servicos publicos de forma associada nos
termos autorizados em contrato de consdrcio publico
ou em convénio de cooperagao.

Sera dispensavel a licitagdo para contratagdo de
profissionais para compor a comissdo de avaliacdo de
critérios de técnica, quando se tratar de profissional
técnico de notdria especializagdo.
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Um dos beneficios da classificagdo de materiais é
o favorecimento do planejamento e o controle de
estoque de modo mais eficiente.

Os codigos representam uma maneira Unica de
identificacgdo de um item no estoque, por meio
de letras, algarismos ou, até mesmo, por meio
de simbolos.

Existem diversas finalidades de
materiais e produtos, tais como: padronizacdo
e uniformizacdo da identidade do material;
impedimento de duplicidades dos itens estocados; e
possibilidade de manutencdo de registros historicos
dos itens em estoque.

codificagdo de

Existem poucos modelos de classificagdo de materiais
e, normalmente, as organiza¢gbes restringem-se a
classificagdo ABC de materiais.

Normalmente, por sua utilidade pratica e
por sua simplicidade, a classificacgdo ABC de
materiais é utilizada somente nas pequenas e

médias organizagoes.
O pilar central da classificacdo ABC de materiais utiliza

o principio de Pareto, para distinguir entre os itens de
classe A,BouC.

O método de classificagdo ABC de materiais também
pode ser utilizado para a classificagdo de clientes,
de orcamentos e de fornecedores, ndo se limitando
somente aos estoques.

A classe B, na metodologia ABC de materiais, refere-se
aos itens em situagao intermediaria, entre as classes A
e C, normalmente de valor médio.

A respeito da administracdo de materiais, julgue os itens
seguintes.
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A classificagdo dos materiais da organiza¢do engloba
a aglutinagdo em categorias ou grupos de modo
que empreguem algum critério que dé sentido
a categorizacgdo.

Normalmente, a classificagdo dos materiais ndo leva
em consideragdo os fatores econOmicos, os fatores
operacionais ou o mesmo nivel de periculosidade.

Em relagdo a comunicagdo, julgue os itens a seguir.
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Antes de transmitir uma mensagem, a fonte a
codifica, convertendo-a em simbolos como: idioma;
sons; numeros; letras; e, até mesmo, outros tipos de
sinais. O destinatario decodificard a mensagem, desde
qgue esteja utilizando o mesmo sistema de simbolos
do emissor.

A comunicagdo oral é o primeiro e mais importante
canal de comunicagdo, porém a comunicagao
escrita também desempenha um papel crucial nas
organizagbes, podem-se destacar os bilhetes, os
e-mails e até os relatérios para os gestores e as
propostas para clientes. Como exemplos disso, ha
uma grande variedade de mensagens que necessita
ser documentada.

Dificuldades de expressao ou linguagem incorreta por
parte do emissor e desatenc¢do por parte do receptor
sdo exemplos de ruidos que atrapalham o processo
de comunicagao.

Os objetos, por exemplo, um produto que uma
vendedora mostre para seu cliente, n3ao estdo
incluidos entres os recursos visuais que auxiliam no
processo de comunicagao.
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A codificacdo é a escolha de uma forma adequada
para transmitir uma mensagem. Diferente do
conteldo, a forma ndo se apresenta como um fator
importante para a captura da ateng¢do do destinatario
da mensagem.

O feedback aparece como um dos elementos do
processo de comunicagdo. Tal elemento sé pode ser
natural, ndo podendo ser induzido, por exemplo, no
caso de um colaborador solicitar um feedback para
seu gestor.

A linguagem corporal também aparece como um
importante meio de comunicagdo, caso o comunicador
busque transmitir a mensagem em tom monétono
dificilmente captara a atengdo da audiéncia.

O emissor e o receptor de uma mensagem podem
ter dificuldades no processo de comunicagdo ainda
que falem o mesmo idioma. Isso ocorre por nao se
comunicarem com um mesmo vocabulario, o que
pode se justificar, por exemplo, por terem niveis de
escolaridade muito diferentes.

Comunicadores sempre devem criticar suas préprias
mensagens, pois a autocritica e a revisdao aparecem
como importantes principios que buscam auxiliar o
desenvolvimento das competéncias do emissor.

A comunicagdo organizacional circula em trés
dire¢des: para cima; para baixo; e para os lados. A
comunicagao para baixo ocorre, por exemplo, entre
unidades de trabalho de niveis diferentes, mas que se
situam em diferentes hierarquias.
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Ao elaborar o manual administrativo, é importante
que, ao final da fase de levantamento, o
colaborador analise a relevancia e a veracidade da
informacgédo obtida.

Dado o carater permanente dos sistemas sobre os
quais dispdem os manuais administrativos, ndo sao
permitidas mudancgas em seu contexto.

Somente colaboradores internos da organizagdo
poderdo trabalhar na produgdo do manual
administrativo referente aquela empresa.

A respeito dos manuais administrativos, julgue os itens
seguintes.
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Uma das vantagens dos manuais administrativos
é o fato de eles restringirem a improvisacdo
inadequada que aparece nas organizagdes nas mais
diversas formas.

Uma redagdo pouco clara, prolixa, deficiente
ou inadequada pode deixar o uso dos manuais
administrativos muito dificil, apresentando-se, nesse
caso, uma grande desvantagem em sua utilizagdo.

Manual do empregado, manual de finalidade multipla
e manual de instru¢des especializadas sdo exemplos
de tipos de manuais administrativos.

O manual de normas e procedimentos é aquele que
reune normas e instruges de aplicacdo especifica a
determinado tipo de atividade, por exemplo: “manual
do vendedor”.

InstrugGes para uso, apéndice, glossario e bibliografia
também fazem parte, em regra, da estrutura de um
manual administrativo.

Entre as fases de elaboragdo dos manuais
administrativos, esta o planejamento das atividades.
Nessa etapa, o colaborador deve projetar seu trabalho
no tempo, definindo, de forma clara, a qualidade
de informacdo a ser levantada, a quantidade de
colaboradores e outros recursos materiais necessarios.

A etapa inicial de contato dos colaboradores com os
futuros usuarios do manual administrativo sera na
fase de andlise preliminar da organizagao.

Segundo as nocdes de gestdo da qualidade, julgue os itens
a seguir.
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A pratica do benchmarking sé foi formalizada como
uma pratica gerencial no final dos anos 80. Por meio
do benchmarking, buscam-se identificar e incorporar
as melhores praticas que levardo a um desempenho
superior, impactando na qualidade das entregas.

O benchmarking pode ser considerado como um
método para comparar o desempenho de processo,
pratica de gestdo ou produto da organizagdo com o
de um processo, de uma pratica de gestdo ou de um
produto similar de uma outra organizagao.

Uma das premissas para a aplicagdao do benchmarking
€ a aceitagdo de que existem licGes a serem aprendidas
com outras organiza¢des que podem levar a melhoria
no desempenho.

S3o poucos os tipos de benchmarking, normalmente
se limitando ao benchmarking de produto e
de processo.

O benchmarking de produto, normalmente, é o mais
praticado, e consiste na pratica de analisar o produto
dos concorrentes e incorporar conceitos e solugdes.

O benchmarking de processo tem como foco de
estudo o “como fazer” e analisa os processos de
organizagdes diferentes que, normalmente, oferecem
um produto ou um servigo similar.

O benchmarking interno pode ser relacionado a
processos produtivos ou de gestdo de unidades de
negocio diferentes dentro de uma mesma organizagdo.

O benchmarking funcional acontece quando a
comparagdo é feita com o concorrente direto, e
ele é desenvolvido com o objetivo de comparar
o desempenho da organizagdo em relagdo a
seus competidores.

O processo de realizagdo do benchmarking comeca
com a identificagdo da necessidade de melhoria e a
decisdo pela condugdo do benchmarking, seguido de
qguatro passos: conhecimento do objeto de estudo;
identificacdo das fontes de informac&o e dos parceiros
de benchmarking; realizagdao de comparagdes e trocas
de experiéncias; e definicdo de agbes, planejamento,
implementacao e revisao do progresso.

Além das fontes tradicionais de informacdo, tais
como literatura especializada e levantamento de
estudos realizados por entidades setoriais, a Internet
é cada vez mais uma grande fonte de informacgdes
de benchmarking.



