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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

E” Formatagdo de data: formata a célula em formato de data (CTRL+SHIFT+3).
+og Adiciona casas decimais.

_qg Diminui casas decimais.

V Filtro: exibe apenas as linhas que satisfazem o critério do filtro da coluna.
. Insere grafico para ilustrar o comportamento dos dados tabulados.

Ordena as linhas em ordem crescente ou decrescente. Pode ser aplicada em varias colunas.

= Mesclar e centralizar células: transforma duas ou mais células adjacentes em uma unica célula.

Alinhar em cima: alinha o conteudo da célula na parte superior dela.

- Centralizar verticalmente: alinha o contetdo da célula ao centro verticalmente.

— Alinhar embaixo: alinha o conteldo da célula na parte inferior dela.

Congelar linhas e colunas: fixa a exibigdo da primeira linha ou da primeira coluna ou ainda permite congelar as linhas
acima e as colunas a esquerda da célula selecionada. Ndo é protegdo de células, pois o conteudo das mesmas ainda pode ser
alterado.

Insere linha acima da linha atual.

Insere linha abaixo da linha atual.

o |3 | [

Exclui linhas selecionadas.

Insere coluna a esquerda.

Insere coluna a direita.

Exclui colunas selecionadas.

e | |

Barra de titulo
A barra de titulo, localizada no alto da tela, mostra o nome da planilha atual. Quando a planilha for recém-criada, seu nome é Sem
titulo X, onde X é um nimero. Quando a planilha é salva pela primeira vez, vocé é solicitado a dar um nome de sua escolha.

Barra de Menu

A Barra de menu é onde vocé seleciona um dos menus e aparecem varios submenus com mais opgdes.

— Arquivo: contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar, Assistentes, Exportar como PDF, Imprimir,
Assinaturas Digitais e assim por diante.

— Editar: contém os comandos para a edigdo do documento, tais como Desfazer, Copiar, Registrar alteragdes, Preencher, Plug-in e
assim por diante.

- Exibir: contém comandos para modificar a aparéncia da interface do usuario no Calc, por exemplo Barra de ferramentas, Cabegalhos
de linhas e colunas, Tela Inteira, Zoom e assim por diante.
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Em resumo, a escolha da estrutura e forma de tratamento
adequadas para cada tipo de correspondéncia empresarial é funda-
mental para garantir a eficacia da comunicagdo e a credibilidade da
empresa. E importante considerar o nivel de formalidade da men-
sagem e o grau de intimidade do remetente com o destinatario,
além de utilizar uma linguagem clara e revisar cuidadosamente o

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

(C) Diregdo é indispensavelmente voltada para as relagées pes-
soais.

(D) Controle é essencial para mostrar os caminhos aos colabo-
radores e motiva-los em seu trabalho.

5. Os trabalhadores sdo para as organizagGes o capital humano

texto antes do envio. e seu talento é valioso como valor agregado e competéncias. De

QUESTOES

1. As principais fungdes administrativas (planejamento, orga-
niza¢do, direcdo e controle) apesar de serem distintas, operam de
forma articulada e complementar. A fungdo planejamento implica
fazer com que o administrador responda a algumas questdes, tais
como: O que fazer? Para que fazer? Como fazer? Com que recursos
fazer? Quando fazer? Com quem fazer? De que forma a resposta a
essas questdes pode orientar a fungdo controle?

(A) Oferecer um feedback sobre o desempenho organizacional.

(B) Estabelecer a forma adequada de comando a ser desem-

penhada.

(C) Determinar o que deve ser feito na dinamica organizacio-

nal.

(D) Instituir indicadores de adequacdo da agdo ao que foi pro-

posto.

(E) Definir as agGes a serem executadas.

2. No nivel operacional, a fungdo administrativa de organizagdo
se manifesta por meio da promogéo de

(A) desenho departamental.

(B) desenho organizacional.

(C) planejamento estratégico.

(D) modelagem de trabalho.

(E) planejamento de cargos e salarios.

3. O conhecimento e a correta utilizagdo, na pratica, das fun-
¢Oes administrativas e seus instrumentos no ambiente empresarial
podem ser considerados alguns dos principais meios para garantir
a estabilidade e a longevidade de uma organizagdo.

Tendo isso em consideragdo, assinale a opgao que apresenta
uma definicdo adequada para a fungdo administrativa “organiza-
¢do”.

(A) Dividir o trabalho e atribuir responsabilidades para sua re-

alizagdo.

(B) Estabelecer objetivos e definir meios para alcanga-los.

(C) Monitorar e corrigir atividades operacionais.

(D) Orientar e motivar os colaboradores.

(E) Liderar e coordenar os processos de um grupo.

4. As quatro fungdes administrativas sdo: planejamento, orga-
nizagdo, diregdo e controle. Assinale a alternativa correta:

(A) O planejamento é o momento de definir os objetivos e os

meios para alcanga-los, com a intencdo de reduzir as certezas e

orientar tomadas de decisdes nos processos juridicos.

(B) Na organizagdo a empresa deve olhar para os seus recursos

e definir a estrutura administrativa e a divisdo de trabalho que

irdo gerencia-los.
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acordo com Chiavenato talento significa que um profissional conse-
gue reunir quatro componentes bdsicos:

1. Conhecimento

2. Habilidades

3. Julgamento

4. Atitude

Habilidades, de acordo com a Composi¢dao do capital humano

definido por Chiavenato, significa:

(A) aprender a utilizar o conhecimento de maneira concreta e
proveitosa. Em outras palavras, saber aplicar o conhecimento
na solucdo dos problemas, na inovagdo e na contribuicdo ao
sucesso da organizagao.

(B) preparagdo continua para receber novos conhecimentos.
Isso implica em aprender a aprender, aprender a aprender
mais rapidamente e melhor, aprender continuamente para
gue sejam fornecedoras de conhecimento e ndo simplesmente
fornecedoras de mdo de obra.

(C) aprender a analisar e discernir as situagdes para tomar de-
cisOes a respeito de como aplicar suas habilidades, definir ne-
cessidades e prioridades a serem satisfeitas.

(D) empreender, sair da zona de conforto e assumir respon-
sabilidades e iniciativa no sentido de trabalhar como parceiro
da organizagdo e ndo simplesmente passivo e dependente de
tarefas.

(E) aprender a utilizar o conhecimento de maneira concreta e
proveitosa. Em outras palavras, saber aplicar o conhecimento
na solucdo dos problemas, na inovagdo e na contribuicdo ao
sucesso pessoal.

6. A base para as relagdes humanas sao os vinculos que desen-

volvemos com as pessoas, seja na vida pessoal ou no ambiente de
trabalho e o entendimento de que, embora iguais:

(A) Cada um age de maneira diferente e tém necessidades di-
ferentes.

(B) Todos agem de forma diferente, muitas vezes ndo agregan-
do nenhum valor ao grupo.

(C) Todos devem se comportar da mesma maneira e ter as
mesmas necessidades.

(D) Estamos sempre pensando a partir dos pensamentos e de-
sejos do outro.

7. De acordo com a abordagem da gestdo de recursos huma-

nos, analise as afirmativas a seguir, assinalando com V as verdadei-
ras e com F as falsas.

() Arotatividade de pessoal é definida pelo nimero de pessoas
que saem de seus departamentos de origem na empresa para
outros departamentos da mesma empresa.

() A rotatividade de pessoal ndo é uma causa, mas o efeito ou
consequéncia de fendmenos internos da organizagao.

() Politica salarial, politica de beneficios, tipo de supervisdo
exercido sobre os funciondrios e programas de treinamento
sdo exemplos de fend6menos internos da organizagao.




(A)I-P,1l-Q, II-R
(B)I-P,II-R,II-S
(©1-Q,l-S,1-P
(D)I-R,1-S,1-P
(E)1-S,11-P,1ll-R

15. Além dos equipamentos de movimentag¢do dos materiais

das cargas no armazém, é possivel destacar os paletes como
estrados que viabilizam o seu empilhamento.

Entre as DESVANTAGENS da paletizagao, cita-se

(A) maior densidade de carga no armazenamento

(B) maior rapidez nas operagGes de carga e descarga

(C) maior custo operacional em face da vida util dos paletes
(D) melhoria na utilizagdo dos espagos verticais

(E) redugd@o nos custos de manuseio e movimentagdo

16. A classificagdo de materiais é o processo de aglutinagdo por

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

20. (Ministério Publico do Estado de S3o Paulo - Analista Técni-
co Cientifico - Arquivologia - 2015)

De acordo com a Lei n2 8.159/1991, o que é um arquivo pu-
blico?

(A) Conjunto de documentos produzidos e recebidos pelo po-

der publico.

(B) Conjunto de documentos produzidos ou recebidos por pes-

soas fisicas ou juridicas.

(C) Conjunto de documentos em qualquer suporte que apre-

sente valor histdrico.

(D) Conjunto de documentos em poder de empresas prestado-

ras de servigos ao Estado.

21. (Tribunal Regional Eleitoral de Minas Gerais - Técnico Judi-
ciario - 2017)

Qual é a definicdo de motivagdo no contexto organizacional?

(A) E a forga que impulsiona uma pessoa a agir de determinada

caracteristicas semelhantes, e determina grande parte do sucesso maneira e a alcancgar seus objetivos.
no gerenciamento de estoques. S3ao critérios de classificagdo de (B) E a habilidade de influenciar pessoas para que elas ajam em
recursos materiais, EXCETO a(o) dire¢do aos objetivos da organizagao.

(A) periculosidade.

(B) perecibilidade.

(C) importancia operacional.

(D) possibilidade de fazer ou comprar.
(E) prego unitario.

17. (Banrisul - Analista de Tecnologia da Informagdo - 2015)
Qual é a principal contribui¢do da Arquivistica para a gestdo de

documentos eletrénicos?

(A) Definicdo de padrbes para a codificagdo de documentos
eletrénicos.

(B) Desenvolvimento de sistemas para a captura de documen-
tos eletronicos.

(C) Estabelecimento de critérios para a classificacdo e organiza-
¢do de documentos eletronicos.

(D) Criagdo de procedimentos para a autenticagdo e validagdo
de documentos eletrénicos.

18. Tribunal de Contas do Estado do Rio de Janeiro - Analista de

Controle Externo - 2013)

O que é um sistema de gerenciamento eletrénico de documen-

tos (GED)?

(A) Um software para a produgdo de documentos eletrénicos.
(B) Uma tecnologia para a transmissdo de documentos ele-
trénicos.

(C) Um conjunto de técnicas para a preserva¢do de documen-
tos em papel.

(D) Um conjunto de tecnologias para a gestdo de documentos
eletronicos.

19. (Tribunal Regional do Trabalho - 32 Regido - Analista Judi-

ciario - Arquivologia - 2017)

Qual é o objetivo principal da legislagdo arquivistica?

(A) Preservar a memoria institucional.

(B) Otimizar o espaco fisico para armazenamento de documen-
tos.

(C) Facilitar a exclusdo de documentos sem valor historico.

(D) Garantir o sigilo das informagdes contidas nos documentos.
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(C) E a capacidade de trabalhar bem em equipe.
(D) E o conjunto de regras e normas que orientam o comporta-
mento dos membros da organizagdo.

22. (Prefeitura de Nova Lima/MG - Analista de Recursos Huma-
nos - 2020)

Qual é o papel da lideranga no comportamento organizacional?

(A) Estimular a comunicacdo entre os membros da equipe.

(B) Gerenciar conflitos entre os membros da equipe.

(C) Influenciar pessoas para que elas ajam em dire¢do aos ob-

jetivos da organizagao.

(D) Definir as metas e objetivos da equipe.

23. Qual é a definigdo de grupo na dindmica organizacional?
(A) Um conjunto de individuos que compartilham o mesmo car-
g0 na organizagao.

(B) Duas ou mais pessoas que interagem entre si e possuem
objetivos em comum.

(C) Uma equipe de funcionarios que trabalham em projetos di-
ferentes dentro da organizagdo.

(D) Um grupo de funcionarios que compartilham um mesmo
espaco fisico na organizacgdo.

24. Quais sdo os principais desafios que os gestores enfrentam
no gerenciamento de pessoas e grupos na dindmica organizacional?

(A) A gestdo da diversidade, a criagdo de um ambiente de tra-

balho saudavel e produtivo e a motivagdo dos funcionarios.

(B) A tomada de decisdo, a lideranca e a comunicagdo.

(C) A cultura organizacional, o poder e o conflito.

(D) A implementacdo de tecnologias digitais, a redugdo de cus-

tos e o aumento da produtividade.

25. De acordo com a Teoria dos Tragos, quais sdo alguns dos
tragos de personalidade considerados importantes para um lider?

(A) Empatia e assertividade

(B) Carisma e inteligéncia emocional

(C) Autoridade e controle emocional

(D) Experiéncia e conhecimento técnico




(D) A gestdo de pessoas tradicional é voltada para a produtivi-
dade e o lucro, enquanto a gestdo de pessoas contemporanea
é voltada para o bem-estar e a qualidade de vida dos colabo-
radores.

38. Quais sdo os principais desafios enfrentados pela gestdo de

pessoas contemporanea?

(A) A gestdo de pessoas contemporanea enfrenta desafios re-
lacionados a diversidade, a valorizagdo dos colaboradores e a
adaptagdo as mudangas tecnoldgicas e sociais.

(B) A gestdo de pessoas contemporanea enfrenta desafios re-
lacionados a rigidez das regras e normas, a centralizagdo das
decisdes e a falta de flexibilidade.

(C) A gestdo de pessoas contemporanea enfrenta desafios re-
lacionados a falta de lideranga efetiva, a auséncia de valores
compartilhados e a baixa produtividade dos colaboradores.

(D) A gestdo de pessoas contemporanea ndo enfrenta desafios
significativos, ja que é um modelo eficiente e moderno.

39. Qual é a importancia da gestdo de estoques na logistica de

uma empresa?

(A) Garantir que os produtos estejam disponiveis quando ne-
cessario, sem excesso de estoque que possa levar a custos des-
necessarios.

(B) Garantir que os produtos sejam entregues aos clientes fi-
nais com eficiéncia e no prazo.

(C) Garantir que os processos de embalagem, etiquetagem e
rastreamento dos produtos sejam gerenciados adequadamen-
te.

(D) Garantir que os locais de armazenamento de produtos es-
tejam em condig¢des adequadas e seguras.

40. Quais sdo os componentes da logistica de uma empresa?
(A) Planejamento e controle de produgédo, transporte e distri-
buicdo.

(B) Armazenamento, embalagem e rastreamento de produtos.
(C) Gestdo de estoques, transporte, armazenamento e distri-
buicdo.

(D) Planejamento e controle de produgdo, armazenamento e
distribuicdo.

41. Qual o objetivo principal da administragdo financeira?
(A) Maximizar o lucro da empresa.

(B) Minimizar os custos da empresa.

(C) Maximizar a riqueza dos acionistas.

(D) Maximizar a participa¢do de mercado da empresa.

42. Qual é a finalidade do fluxo de caixa?

(A) Demonstrar as obrigag6es financeiras da empresa.

(B) Demonstrar a capacidade de produgdo da empresa.

(C) Controlar a entrada e saida de recursos financeiros da em-
presa.

(D) Controlar o nivel de estoque da empresa.

43, (FUB - Assistente em Administragdo - 2019) Sobre a estru-

tura da redagdo empresarial, analise as afirmativas abaixo:

| - O oficio € um documento formal e utilizado para a comunica-

¢do externa das empresas com outras empresas ou pessoas fisicas.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Il - O memorando é um documento utilizado para a comuni-
cagdo interna das empresas e tem como objetivo a circulagdo de
informagdes e decisdes.

Ill - A ata é o documento utilizado para registrar as decisGes
das reunides, especificando data, local, hordério, participantes e as-
suntos tratados.

Assinale a alternativa que apresenta todas as afirmativas cor-
retas:

(A) Apenas a afirmativa | esta correta.

(B) Apenas a afirmativa Il estd correta.

(C) Apenas a afirmativa lll esta correta.

(D) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.

(E) Todas as afirmativas estdo corretas.

44, (Banrisul - Escriturdrio - 2019) Ao produzir textos em am-
biente profissional, o cuidado com a formalidade é fundamental.
Sendo assim, é correto afirmar que:

(A) a utilizagdo de abreviagOes e siglas deve ser evitada, uma

vez que prejudica a clareza e a compreensdo do texto.

(B) ainformalidade na escrita de e-mails e mensagens instanta-

neas nao prejudica a imagem da empresa.

(C) o uso de girias e expressdes coloquiais € recomendado, pois

torna o texto mais descontraido.

(D) o uso excessivo de jargbes e termos técnicos é indicado,

pois demonstra conhecimento e credibilidade do emissor.

45, (Banco do Brasil - Escriturario - 2021) Ao escrever um e-mail
corporativo, é importante que o colaborador:

(A) utilize abreviagbes e girias para se comunicar de maneira

mais informal.

(B) respeite o tom de voz da empresa e o publico que ird rece-

ber a mensagem.

(C) utilize emoticons e emojis para tornar a mensagem mais

agradavel.

(D) ignore a gramatica e a ortografia, uma vez que a rapidez na

comunicagdo é mais importante.

GABARITO
1 D
2 D
3 A
4 B
5 A
6 A
7 B
8 D
9 C
10 A
11 B
12 A
13 B




