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Considerando o conjunto das fungbes administrativas, Ad-

ministragéo pode ser definida como

(A) organizagdo de pessoas em torno de metas
corporativistas definidas de comum acordo, por meio
de processo participativo.

(B) organizagao e centralizagdo de estratégias para delegar
fungbes, com o objetivo de atingir eficientemente as
metas preestabelecidas.

(C) processo que inclui planejamento, organizacéo, di-
recao, controle e uso de recursos organizacionais, a
fim de atingir objetivos com eficiéncia e eficacia.

(D) estudo sistematico do comportamento das pessoas, a
fim de orienta-las quanto a adogao de atitudes recepti-
vas junto ao publico alvo.

(E) reunido eventual de duas ou mais pessoas que
cumprem papéis formais e que possuem pelo menos
um objetivo comum.

27

Um Agente Censitario fez o planejamento de seu trabalho,

0 que corresponde a uma fungdo administrativa em que

séo

(A) mensurados os resultados do trabalho desenvolvido.

(B) fixados os objetivos das atividades a serem realizadas.

(C) solucionados os problemas que surgiram durante o
desempenho das tarefas.

(D) feitas as negociagdes para que os resultados almeja-
dos sejam obtidos.

(E) tomadas as decisbes necessarias aos desdobra-
mentos das atividades.

28

Um grupo de Agentes Censitarios conversou sobre suas
atribuicdes, no que diz respeito a fungdo administrativa de
organizacéo, fazendo os comentéarios a seguir.

Paulo: Compreendo que a organizagao diz respeito a
execugao do que foi planejado, para que sejam
corrigidos os desvios.

Rui: Penso que a fungédo de organizar se refere ao
momento de estabelecer metas e definir como
serao alcangadas.

Carla: Sei que organizar é o processo de definir o que deve
ser feito, por quem, como ser feito, resultando no
ordenamento das partes de um todo.

E(S&0) comentario(s) correto(s), referente(s) a fungéo ad-
ministrativa de organizagdo APENAS o(s) feito(s) por

(A) Paulo. (B) Rui.

(C) Carla. (D) Paulo e Rui.

(E) Rui e Carla.

AGENTE CENSITARIO ADMINISTRATIVO

>

29

Segundo Maslow, a motivagéo de trabalhadores em uma
organizacéo esta baseada na satisfacdo de suas necessi-
dades. Nessa perspectiva, NAO corresponde a uma ne-
cessidade a ser satisfeita para que o trabalhador seja mo-
tivado, a(o)

(A) autorrealizacgéo.

(B) aprovacgao social.

(C) protegéo contra ameacas externas.

(D) aceitagao pelo grupo.

(E) cumprimento do horario de trabalho.

30

A Empresa de Divulgacado e Pesquisas Sucesso Ltda.
possui um alto padréo de alcance dos objetivos a que se
propde. Os diretores da empresa atribuem esse elevado
padrao ao nivel de motivacédo das equipes de trabalho de
pesquisa, que elaboram as estratégias de divulgacéo.
A pedido da diretoria, o setor de Recursos Humanos
levantou como possiveis motivos para explicar a boa
performance das equipes de trabalho:

I

Il
1
v

conhecimentos;

habilidades;

atitudes apropriadas e relevantes para o trabalho;
superagao de barreiras ambientais.

Segundo o conceito de eficiéncia e funcionamento de gru-
pos, estado corretos os motivos
(A) 1'ell, apenas.

(C) I, le IV, apenas.

(E) I, I, Nl e IV.

(B) Il e IV, apenas.
(D) I, ' e IV, apenas.

31

O atendimento de qualidade ao cliente envolve um grande

investimento no treinamento de pessoal. Hoje, ndo basta

atender aos clientes com cortesia e educacéo. E preciso
oferecer vantagens, pois esse é o diferencial entre os
concorrentes para tornar a clientela fiel. Em uma institui-
¢ao publica de pesquisa, em fungdo da natureza de

sua atividade, o que representa o compromisso com a

qualidade de seus servigos?

(A) Divulgar a finalidade e os beneficios dos servicos,
visando a atingir um alto grau de esclarecimento
junto a populacdo, adequado a regido, a cultura e a
realidade socioeconémica.

(B) Dar oportunidades a populacéo de receber beneficios
e brindes em troca das informacgdes solicitadas.

(C) Dar a conhecer os servigos prestados, por meio do
radio e da televisao, a fim de promover o crescimento
institucional.

(D) Reconhecer o carater secundario do compromisso
com a gestao de qualidade, devido a auséncia da
necessidade de promover produtos em instituicdo de
pesquisa.

(E) Promover a transferéncia de renda nas areas mais
carentes oferecendo vagas de trabalho na prépria
instituicao.
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A receptividade da populagdo em relagédo a trabalhos de

pesquisa que visam a obter informacgbes socioeconbémicas

€ bastante variavel. Por isso, € fundamental para qualquer

agente de pesquisa um preparo prévio para lidar com o

publico. Qual das estratégias abaixo constitui um recurso

que amplia efetivamente a confianga do publico na organi-

zagao e no projeto de pesquisa?

(A) Utilizar o carro com o logotipo da organizagéo.

(B) Utilizar veiculo préprio para fazer contato com a popu-
lagao.

(C) Ser convincente nas palavras, apresentando um dis-
curso memorizado anteriormente.

(D) Usar cracha de identificagdo ou colete com a marca da
organizacéo e material apropriado.

(E) Levar brindes com o logotipo da organizagao e distri-
bui-los ao publico.

33

Ao desenvolver um trabalho de pesquisa de campo

encomendada por um cliente, o gerente de projetos

de uma empresa identificou que precisaria mudar a

estratégia de seus entrevistadores, por um erro de

avaliagao quanto ao nivel socioeconémico da

populagdo entrevistada. Essa mudanca, motivada pelo

perfil do publico alvo, € uma das caracteristicas que

define uma

(A) organizacado como sistema aberto.

(B) organizagcao que prioriza as relagdes sociais em
detrimento de seus objetivos.

(C) organizagao que estimula a mudanca de estratégia
para adaptar-se ao pessoal de campo.

(D) instituicdo engessada que néao flexibiliza a execugéo
de seu planejamento.

(E) empresa que trabalha com conceitos fordistas de
planejamento estratégico.

34

Numa reunido de planejamento para determinado projeto,
o diretor da organizacao fez uma explanacgao geral, clara
e objetiva do resultado a ser alcangado, esclarecendo as
duvidas que surgiram por parte dos participantes da reu-
nido. Esse diretor se preocupou em garantir um(a)
adequado(a)

(A) controle.
(B) resisténcia.

(C) operagao.

(D) comunicacéo.

(E) obtencao de recursos.

7)

35

Uma das mais importantes razdes para a utilizacao de
comissodes de trabalho em equipe € a(o)

(A) representacao de grupos interessados.

(B) coordenacéo de planos e diretrizes.

(C) troca de ideias e a tomada de decisdes em grupo.

(D) consolidacéo de autoridade.

(E) estimulo a concorréncia para liderancas.

36

Ao assumir uma fungéo de geréncia, um funcionario deve

saber as razdes que justificam a delegacdo de poderes

dentro de uma organizacgéo, que se traduzem em vantagens

produtivas. Uma vantagem no ato de delegar é a

(A) possibilidade de aprendizado do subordinado e sua
capacitagao para atividades de menor responsabilida-
de.

(B) concentragéo de tarefas em um funcionario, permitindo
a dispensa de outros para reduzir os custos do projeto.

(C) disposicdo de mais tempo para o lider planejar,
organizar e dirigir com a respectiva valorizagéo do
subordinado.

(D) diminuigdo da amplitude administrativa, mesmo que
represente aumento de custos.

(E) ativagcdo da competicao entre os membros da equipe
para a obtencédo de melhores resultados.

37
“Aimplantacdo de um servigo orientado ao cliente necessita
de um absoluto comprometimento da empresa inteira, a
comegar por aqueles que determinam os rumos e as
estratégias maiores, ou seja, seus diretores e gerentes.
(...) incluindo todos aqueles que tém um contato com o
publico para que seja entregue ao mesmo o produto/ser-
vico que lhe foi prometido. Em outras palavras, tem que
se estabelecer uma parceria ndo s6 com o publico, mas
também com seu funcionario, ja que sem sua cooperagao
qualquer plano esta fadado ao insucesso.”

SEBRAE-SP. (Adaptado)

Analisando o trecho acima conclui-se que

I - aimportancia do compromisso da equipe para ob-
tencéo de qualidade do produto ou do servigo é fun-
damental;

Il - aqualidade dos produtos e servigos de uma organi-
zacao dependem também de suas liderangas;

Il - aqualidade esta diretamente ligada ao bom desem-
penho de todos os funcionarios.

Esta(do) correta(s) a(s) conclusdo(des)
(A) I, apenas.

(B) I e ll, apenas.

(C) I e lll, apenas.

(D) Il e lll, apenas.

(E) I, 1l el

AGENTE CENSITARIO ADMINISTRATIVO
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O conjunto de documentos que, independente da nature-
za ou do suporte, sdo reunidos por acumulagéo ao longo
das atividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou
privadas, constitui um(a)

(A) projeto.

(B) arquivo.

(C) planejamento.

(D) dossié.

(E) biblioteca.

39

O arquivamento de documentos tem que seguir uma
ordenagdo, como a disposicao dos documentos dentro
das pastas, e destas, dentro do arquivo. A escolha da
forma de ordenacido depende da natureza dos docu-
mentos. Algumas organizagdes produzem documentos
referentes a diferentes regides do pais, outras, conforme
a data ou, simplesmente, por assunto. De acordo com as
normas técnicas, sdo trés importantes ordenagdes de
arquivos de documentos:

(A) departamental, hierarquica e alfabética.

(B) por chefia, geografica e alfa-numérica.

(C) tematica, departamental e alfabética.

(D) geografica, tematica e cronoldgica.

(E) cronoldgica, por chefia e alfa-numérica.

40

Ao atender ao publico, existem fatores de traco

comportamental que influenciam de maneira decisiva a re-

lagéo estabelecida. Tais fatores sao traduzidos por postura

corporal, diregao do olhar e tom de voz. Qual o conjunto de

comportamentos que facilitam o bom desempenho nas re-

lagbes com o publico?

(A) Falar bem baixo, olhar para o chdo e ter postura
encurvada.

(B) Falar bem baixo, olhar nos olhos do interlocutor e
ter postura ereta.

(C) Falar em tom autoritario, gesticular bastante e nao olhar
para o interlocutor.

(D) Falar em tom alto, intimidar seu interlocutor com olhar
ameacador e mostrar o corpo rigido para se impor.

(E) Usar alternancia no tom de voz, olhar para o
interlocutor sem constranger e ser claro na exposic¢ao.

AGENTE CENSITARIO ADMINISTRATIVO
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Para consultar tépicos de ajuda do Microsoft Word,
diretamente do site da Microsoft, € necessario que o
computador em uso esteja
(A) ajustado a midia.

(C) ligado a impressora.
(E) registrado no site.

(B) conectado a Internet.
(D) ligado ao telefone.

42

O Windows XP oferece véarias maneiras para organizar
e identificar arquivos ao visualiza-los em pastas. Quando
uma pasta é aberta, é possivel acessar cada uma das
seguintes opg¢bes de exibigdo no menu Exibir:

| - Lista;

Il — Miniaturas;

Il — Propriedades;

IV — Renomear.

Sao corretas APENAS as opgoes

(A) lell (B) Ielll.
C)lelV. (D) Il e IV.
(E) llle IV.

43

O Painel de Controle do Sistema Operacional Windows
Vista, em seu modo de exibigao classico, possui diversos
programas identificados por icones e suas descri¢oes.
Associe os icones da coluna da esquerda com sua
descri¢gao na coluna da direita.

R Ferramentas
Administrativas

s Opcoes da

Internet
[
T — Sistema
n - '
- U - Fontes
v -
N V' — Impressoras

As associagdes corretas sao:

(A)I-R,II-T, -V e IV-U
B)I-S,I-U,Il-V e IV-T
(C)I-S,I-RIl-U e IV-T
O)I-T, I-R,Il-U e IV-V
(E)I-U,II-S,ll-V e IV-R

>
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No Microsoft Word, quando parte de um texto é recortado
para ser colado em outro local, antes da colagem,
ele é colocado automaticamente em uma

(A) folha de colagem.

(B) porta de saida.

(C) planilha de controle.

(D) area de transferéncia.

(E) gaveta de armazenamento.

45

Para acessar um site na Internet, é preciso um programa
chamado Browser (Navegador de Internet). Entre os
varios existentes, é correto incluir o

(A) Borlandi Delphi.

(B) Internet Explorer.

(C) Microsoft Virtual.

(D) Panda Antivirus.

(E) Windows Messenger.

46

Em uma planilha do Microsoft Excel, a insercédo de uma
informacdo em C5 identifica a insergcéo, na célula da
planilha, localizada na

(A) primeira coluna, terceira linha.

(B) primeira coluna, quinta linha.

(C) terceira coluna, quinta linha.

(D) quinta coluna, primeira linha.

(E) quinta coluna, terceira linha.

47

Uma empresa prestadora de servigos de informatica foi
contratada para processar as informag¢des de uma deter-
minada pesquisa e entregar os resultados em formato de
graficos gerados por planilhas eletronicas, gravados em
midia removivel. Supondo-se que as empresas utilizem o
Microsoft Office em seus computadores, que programa,
dentre os abaixo relacionados, devera ser usado para a
execucgao do servigo?

(A) Excel
(B) Word
(C) Outlook
(D) Notepad
(E) OneNote

48

No Microsoft Word, qual o atalho de teclado que posiciona
0 cursor no inicio do texto?

(A) Crtl + Alt.

B) Citrl + Delete.

C) Ctrl + End.

D) Ctrl + Tab.

E) Ctrl + Home.

o~~~ o~

9)
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O botao acima é encontrado na barra de navegacéao de
diversos Browsers (Navegadores de Internet). Sua fungéo é
(A) desligar o computador.

(B) fechar as janelas do Browser.

(C) limpar o histérico de paginas.

(D) ir para a pagina inicial do Browser.

(E) voltar a ultima pagina visitada.

50

Para: |trafego@ibge.gov‘br |
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Anexar mais ‘ Texto sem formatacéo
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Visitas 6
Impressdes de Pagina* 10
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Bytes Transferidos 0,00GB |
Visitas 0,19
Impressdes de Pagina 0,32
Médias por Dia P 9 ~
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Com base na figura acima, analise as afirmativas seguintes.

I — O remetente do e-mail é identificado por
trafego@ibge.gov.br.

Il — O corpo do e-mail possui texto sem formatacao.

Il — Os arquivos comput.gif, logo.gif, pixel.gif e relat1.gif
sao imagens anexas ao e-mail.

Esta(do) correta(s) APENAS a(s) afirmativa(s)

(A) 1.

B) II.

(C) IIl.
D) lell.
(E) e Il.
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