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COPEC - Comissao Permanente de Concurso Publico

AUXILIAR EMADMINISTRACAQ

INSTRUCOES AO CANDIDATO

» Além deste caderno, vocé devera ter recebido o cartdo destinado as respostas das questdes objetivas. Caso
ndo tenha recebido o cartdo, peca-o ao fiscal. Em seguida, verifique se este caderno contém enunciadas
cinguenta questodes.

» Verifique se seu nome e ndimero de inscri¢do conferem com os que aparecem no CARTAO-RESPOSTA. Em
caso afirmativo, assine-o e leia atentamente as instrugdes para o seu preenchimento; caso contrario, informe
imediatamente ao fiscal.

» No cartédo-resposta, atribuir-se-a pontuacdo zero a toda questdo com mais de uma alternativa assinalada.

» N&o é permitido fazer uso de instrumentos auxiliares para calculo, portar material de consulta, nem copiar as
alternativas assinaladas no cartdo-resposta.

» O tempo disponivel para esta prova, incluindo o preenchimento do cartdo-resposta, é de quatro horas e meia
(13has17h30min).

» Para preencher o cartdo-resposta, utilize caneta azul ou preta.
» Quando terminar, entregue ao fiscal o CARTAO-RESPOSTA, que podera ser invalidado se vocé ndo o assinar.
» O candidato que se retirar do local de realizacéo desta prova, apos trés horas e meia do seu inicio, podera levar

o caderno de questdes.

APOS O AVISO PARA INICIO DAS PROVAS, VOCE DEVERA PERMANECER NO LOCAL DE
REALIZAGAO DO CONCURSO POR, NO MINIMO, SESSENTA MINUTOS.
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Lingua Portuguesa

Leia 0 texto abaixo e responda as questdes 1,2,3 e 4.
TEXTO|I

MinhaPatriaé minhalingua, Mangueirameugrandeamor
(Samba-Enredo 2007)

Uem Sou eu _
enho a mais bela maneira de expressar
Sou Mangueira...uma poesia singular
Fui a0 LAcio e nos meus versos canto a dltima flor
ue espalhou por varios continentes
mmanancial de amor
Caravelas ao mar partiram
Por destino encontraram Brasil...
Nos trazendo a maior riqueza
A nossa lingua portuguesa. o
Semisturoucom o tupl, tupinambrasileirou
Mais tarde o canto do negro ecoou
E assim a lingua se modificou

Eu vou dos versos de Cames
As folhas secas caidas de Mangueira
E chama eterna, dom da criagéo

Que fala ao pulsar do coragao

Cantandoeuvou
Do Qiapoque ag Chui ouvir
A minhapatria & minha lingua
|dolatrada obra-primate faco imortal
8ue enriqueceram a tua historia

meu Brasil.. o
Dos filhos deste solo és mée gentil
Hoje a heran(ifl portuguesa nos conduz
A Estacdo da Luz!
\Vemno vira da Mangueira vem sambar
Meu idioma tem o dom de transformar
Faz do Palacio do Samba uma casa portuguesa
E uma casa portuguesa com certeza

1- Os sambas-enredlos caracterizam-Se, basicamente, por contar
determinada historia. Pocle-se afirmar que o texto liao, através
de diversos exemplos, tem como tema principal a historia

A) da Man%uelra como escola de samba.
B) dos poetas portugueses e brasileiros.
dos portugueses no Brasil,
da Lingua Portuguesa.
da culfura portuguesa.
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2 - Pode-se_afirmar que a terminacdo do termo
tupinambrasileirou” insere-0 na classe dos

A) substantivos.

B) adjetivos.
adverbios.
pronomes.
verhos.

3-0 verso “Faz do Paldcio do Samba uma casa portuguesa”
refere-se

(A) a quadra da escola de samba, que se transformaria em
“casa de cultura portuguesa”, por conta do tema do
samba-enredo. _

(B) & escola de samba, que se transformaria em “museu de
Portugal”, por conta dos diferentes tracos do pais
mostrados no samha-enredo. _

Q a0 hairro da Mangueira (SRIO de Janeiro), que se
transformaria em “Centro de tradicQes portuguesas”,
pelas semelhancas geogréficas com Portugal.

(D) a0 hairro da Manglue_lra, (ue se aproximade Portugal,
pela temética escolhida para a escola de samba. |

© & quadra da escola de samba, que se transformaria em
“centro de tradices portuguesas”, pela influéncia
musical de Portugal.

4 - Aalternativa em que a palavra MAIS pode ser empregada
no mesmo sentido que no fragmento “Tenho a mais Dela
maneira de expressar” é;

A) Soubela,... tamhém tenho defeitos.

B) Somos ... felizes quando unidos. _
A realidade pode Ser dura,... ainda vale a pena viver.
O trabalho pode ser cansativo, ... 0 salario pode
compensar, ,

© Tenhoabeleza,... sinto falta de amor.
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Textoll
Leia 0 texto abaixo e respondaas questdes5e 7.

Gentefina sumo owmmons

6 um imbecil
pensaria umabo-
bagem dessa.

(Revista O Globo, ano 5, n° 245: 5 de Abril de 2009.)

5 - As histOrias em quadrinhos caracterizam-se por provocar
humor em quem as 1. Na tirinha “ Gente Fina”, o efeito de
humor  gerado, especialmente, pelo emprego das palavras
“um” (no segundo baldo) e “dois” (no quarto baldo), que
possuem a classificagdo gramatical, respectivamente, de

A) artigo indefinido e numeral cardinal.
B) numeral ordinal € numeral cardinal.
pronome indefinido e numeral ordinal.
artigo indefinido e ?,ronome indefinido.
pronome demonstrativo e numeral cardinal.
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Textolll
L eia o texto abaixo e respondaas questoes6e .

GentefiNg o oremmen

Revista O Globo, ano 5 n° 248 - 26 de Abril de 2009

6 - Arespeito dapalavra “assim”, no ultimo baldo da historia
em quadrinho, pode-se afirmar que é um(a)

A ad{)etlvo._

B substantivo.
atigo.
preposicéo.
advérhio.

7-Nos textos 1 111, os efeitos humoristicos sdo gerados de
formas distintas. Pode-e afirmar que o riso, nessas tirinhas,
é provocado, respectivamente, por meio da

B) quebra de expectativa nos interlocutores e da ironia.
quebra de expectativa nos interlocutores e do
imprevisto, , _

S@D) ~ironia e da quebra de expectativa nos interlocutores.
ironiae da ironia.

? quebra de expectativa dos interlocutores e da piada.
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TEXTO IV
Leia 0 texto abaixo e respondaas questdes 08,09 e 10,

DA DIFICIL ARTE DE REDIGIR 1JM TELEGRAMA

Uma coisa é incontestavel: a linguagem telegrafica s
surgiu depois do teIe\q/r_ama. Nunca ninguém escreveu
uma carta assim: “Viagem hoa. Nos bem. Tempo
maravilha, Beijosfulano.” O “Beijosfulano”, numa
Palavra 50, 6 Um expediente para economizar. no
elegrama. N&o. Quando as pessoas so escreviam
cartas e ndo havia crise de papel, o negocio_era
escrever laudas e laudas. (%uanto Mais paginas tinha
uma carta, mais bonitaera. Inventaram até o P.S., que

10 € uma maneira de Se escrever uma carta depois da

15

20 pensando:

25

carta.

Depois, veio Morse, com seus tragos e pontos e todo
mundo teve que Se Virar para escrever mais oisas en
menos palavras. Fica aqui uma Pergunta: 0 que Serd
que Marse inventou primeiro? O eIe?rafo 0u 0codigo
Morse? Das duas uma: ou ele inveniou a telegrafia e
depois quebrou a cabeca até achar um alfabeto que se
prestasse para sinalizar palavras, ou entdo crioy um
dia 0 codigo, assim de brincadeira e depois ficou

‘Como & que eu posso fransformar isto
aqui num trogo util?” E ai bolou o telégrafo.

Sejacomo for, com ele surgiu o estilotelegrafico, muito
usado hoje em dia ndo S0 1os telegramas, mas também
nos recados e até nos lembretes que as vezes nos
deixamos paranos mesmos: “Darbanho no cachorro”,
“Passar hanco pegar dinheiro”, “Cancelar dentista’
etc. (..)
J0 Soares
http://kattvrasga.07.googlepages.com/g%C3%AAnerosdodiscurso

8 - Segundo as regras de acentuacdo da giramatic,g
normativa, as palavras “telegrafo”, “cadigo” e “telegrafico”,
(e aparecem no texto, recebem acento porque sao

A prQParoxnonas.
B) oxitonas.
paroxitonas.
oxitonas terminadas em “0”,
paroxitonas terminadas em “0”.

9-0 textotem como tema central o uso da

A) norma padréo da Lingua Portuguesa,

B) linguagem como meio de comunicacao.
normapadrdo como meio de comunicacao.
Lingua Portu?uesa na escrita dos diferentes textos.
linguagem cologuial como meio de comunicacao.
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10 - “Seja como for, com ele surgiu o estilo telegrafico” (22)
Ofpronome “ele”, em destaque, na passagem acima,
refere-se ao

A) codigo Morse.

B) Morse, o inventor.
alfabeto.
telegrama.
telégrafo.

INFORMATICA

11- Considere os itens abaixo, sobre a utilizacao da internet;

L Acessar sites de instituicOes financeiras por meio ge
enderecos vindos em mensagens cujo remetente ndo
seja conhecido. N

II. Copiar arquivos da Internet e verificar se alguma
leglslaggo, em termos de direitos autorais, esta Sendo
infringida.

El. Repa%sa[ correntes de e-mails somente se as
informagGes forem comprovadamente verdadeiras. |

IV Preencher cadastros com informagGes pessoais
somente em sites reconhecidamente sequros.

V' Néo abrir 0 arquivo ao receber anexos o solicitados
ou de destinatario desconhecido,

Das praticas de seguranca apresentadas, estdo corretas
somente

A I, 1lem.

B) I,neV.
E,IVeV
m,IVeV.
n,meiv.

12 - Julgue as afirmativas abaixo sobre correio eletronico:

L Epossivel enviarumamensagem eletronica (e-mail) para
varias pessoas, sem que nenhuma delas seja capaz de
descobrir quais foram 0s outros destinatarios.

II. - OMozilla Firefox, 0 Gmail € 0 Yahoo sdo exemplos de

. Servicos grajuitos de correio eletronico.

Ul N&o & possivel incluir arquivos compactados como
anexos de mensagens eletronicas (e-mails).

Das afirmativas apresentadas, esta(8o) correta(s) somente
AL
B)n.
C)m.

D)lem.
E)nem.
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13- Leia e avalie as afirmativas abaixo, sobre componentes
bésicos de um computador.

L Memariavolatil é o tipo de memoriaque perce o contedido
armazenado quando o computador & desligado.

D. Os dispositivos (e entrada e saida transportam dados
entre 0 computador e 0 ambiente externo. S&o exemplos
desses dispositivos; teclado, monitor e mouse.

III. A memaria secundaria, por ser ndo-volatil, possui um
Preco mais caro por byte armazenado do que amemoria
principal.

Da avaliagéio, conclui-se que esta(&o) correta(s) somente

g

m.
D) len.
nem.

14 - Leia e avalie as afirmativas abaixo sobre arquivos.

L Pode-se alterar liviemente a extenséo de um arquivo,
pois 0 sistema operacional sera sempre capaz de
descobrir automaticamente qual programa devera ser
executado para abrir 0 arquivo. _

E. Néo € possivel armazenar arquivos maiores o gue
1G|gébyte no Windows, porém, no Linux, esse limite &
de 2Gigabytes. .

m. Os diretdrios sdo utilizados para organizar o
armazenamento dos arquivos de um disco. E
recomendavel que os nomes dos diretorios tenham
alguma relacdo com as, informacGes contidas nos
arquivos, de modo a facilitar a busca de um arquivo.

Da avaliagéio, conclui-se que esta(do) correta(s) somente

o
([:)}Te'i_n.
E)llein.

15 - Considere as afirmativas abaixo, sobre os editores de
texto Microsoft Word e Open Office Writer

L A formataco de um pardgrafo ndo € feita de forma
automatica. Para tal, precisamos incluir espagos entre
as palavras e teclar <ENTER> ao final de cada linha.

E. Pode-se criar listas de forma automatica, e elas podem

ser numeragas ou ndo. No Ultimo caso, pode-se definir

gual simbolo aparecera antes de cada item.

ara criar uma tabela, deve-se, obrigatoriamente,
desenhar suas linhas com 0 mouse, umaatma, definindo
tambem sua espessura. Porém a formatagéo das células
serd feita automaticamente.

Ul
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Das afirmativas apresentadas, esta(do) correta(s) somente
{A}L
B)n.
cDgfﬂ. _
lein.
E}nem :

DIREITOS E DEVERES

16 - Analisg as afirmativas abaixo, relacionadas  investidura
de cargo piblico, sequndo a Lei 8.112/90.

L Ainvestiduraem cargo pablico gcorrera com o exercicio,

E. O provimento dos pa,r%os nublicos da UFRR] far-se-a

.. Mediante ato do Ministro da Educacdo. )

Ul S&oformas de provimento de cargo publico: anomeacdo,
a promocao e a readaptacdo.

Das afirmativas acima, esta(&o) correta(s) somente

A) leE.

B) lem.
nem.
n

G

17-0 Regime Juridico Unico, de quetrataa Lei n° 8,112, de
1990, em Seu artigo 116, registra os doze itens considerados
deveres dos servidores.

Leia 0s itens abaixo.

L Serassiduo e pontual ao servico.

E. Exercer com zelo e dedicacéo & atribuicdes do cargo,

m (llumprlras ordens superiores, ainda que manifestamente
ilegals.

\Y Mgr]te_r conduta compativel com a moralidade
administrativa. .

V. Atender com presteza ao piblico em geral, prestando
todas as informagdes requeridas.

Considerando-se V' (verdadeiro) ou F (falso), assinale a
alternativa que corresponde & seqiiéncia correta,

A) V-V-V-F-
BJ V-V-F-V-
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18 - De acordo com a redacdo dada pela Constituicéo,
assinale a afirmativa correta.

(A) Somente aadministracéo publica direta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecera aos Frmmplos de egalidade,

essoalidace, moralidade, publicidade e eficiéncia,

(B) E vedadaaacumulacéo remuneradadecargosRubllcos,
mesmo quando houver compatibilidade de_ horarios,
observado em qualquer caso o disposto no inciso XI,
de um cargo de professor com outro técnico ou
cientifico. = _ , . N

Q A remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio
de que trata 0 §4odo Artigo 39 poderdo ser fixados ou
alterados por decreto, observada a iniciativa em cada
caso e assequrada a revisdo geral anual, sempre na
mesma data'e sem distinAo de indices. _

(D) Durante o prazo |mpr0rr08avel previsto no edital de
convocacdo, aquele aprovado em concurso pablico de
provas ou de provas e titulos sera convocado com
prioridade sobre novos concursados para assumir cargo
0U emprego na carreira. L

© Os atos de improbidade administrativa implicardo_a
suspensdo_dos direitos politicos, a perda da funcdo
publica, a indisponibilidade dos bens & o ressarcimento
a0 errio, na forma e gradacdo previstas em lei, com
prejuizo da acdo penal cabivel,

19 - Analise as afirmativas abaixo, considerando o que
estabelece a Lei 8.112/90.

L A acumulacdo de cargos, ainda que licita, fica
ﬁondlmonada a comprovaco da compatibilidade de

orarios,

E. Qservidorvinculado ao regime desta Lei, que acumular
licitamente dois cargos efetivos, quando investido em
cargo de provimento em comissdo, ficara sempre
afastadg de ambos os cargos efetivos, ,

El. Em hipotese alguma, 0 servidor podera exercer mais de
um cargo_em comissdo, nem ser remunerado pela
participacéo em 6rgdo de deliberagdo coletiva.

Das afirmativas acima, esta(do) correta(s) somente

A)lefi,
B)nem.
C)l.
D)n.
Elm.
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20 - Assinale a alternativa correta, de acordo com o
estabelecido no Regime Juridico Unico dos servidores
publicos Civis.

(A) Serdtomado sem efeito 0 ato de provimento Se a posse
ndo ocorrer no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias.

(B) O servidor estavel so ,?erdera 0 cargo em virtude de
sentencajudicial transjtada em jullga 0 0U de processo
administrativo disciplinar no quallhe seja assegurada
ampla defesa.. N ,

Q A promocdo interrompe 0 tempo de exercicio, (zue é
contado no novo posicionamento na carreira apartir da
data de publicacao do ato que promover o servidor.

(D) Ao tomar posse, o servidor nomeado para carg?o de
%rowm,ento efetivo ficara sujeito a estagio probatorio.

(E) O servidor em estaglo probatrio ndo podera exercer
quaigquer cargos de provimento em comissao qu
fungdes de dlre%ao, chefia ou assessoramento no 0rgdo
ou éntidade de lotacéo.

CONHECIMENTOQS ESPECIFICOS

2.1-0 conceito de qualidace na administracAo tem muitos
significados. A qualidade de conformidade ou qualidade de
afeléagao ¢ a relacdo entre a quantidade de itens que
atendem

(A) as especificacbes e a quantidade de itens que ndo as
atencemaelas. , _

(B) somente &s especificagdes e a quantidade parcial de
itens, sejam eles produtos ou servigos. ,

(Q as especificacdes e a quantidade total de itens, sejam
eles produtos ou Servigos.

D) a paodugao e a0 consumo total de recursos para sua
rodugéo,

E) gs esp%mflcag@es e a0 consumo total de recursos para
produzi-los.

—_

22-0 instrumento de comunicacdo interna, utilizado por
dirigentes e chefes, numa empresa ou reparti¢éo piblica,
atraves do qual sdo transmitidas informag0es ou solicitagdes
de carater rotineiro é o(a)

A) memorando.
B) ata.
carta.
parecer.
protocolo.
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23 - Quanto ao grau de sigilo, os documentos publicos
podem Ser

A) ultrassecretos, historicos, oficiais e reservados.

B) histdricos, oficiais, confidenciais € reservados.
ultrassecretos, secretos, confidenciais e reservados.
oficiais, histricos, secretos e reservados.
secretos, historicos, confidenciais e reservados.

24-0 documento que regula o funcionamento de um ¢rgdo
g(d)efme sua estrutura, Competéncia e suas atribuicdes é
a

A Re%lmentolnterno.

B) Protocolo Oficial.
Memorando de Inten?,oes. _
Ata do Conselho Deliberativo.
Comunicado interno.

25 - Pedro é responsavel pelo gerenciamento de uma equipe.
Ha um clima harmonioso, de admlra?ao e confianca entre a
chefiae os membros do [grupo. Qs resultados dotrabalhoestdo
dentro_dos objetivos fracados., Considerando a situacdo
hipotetica apresentada, julgue os itens, a sequir, em relagdo ao
papel da lideranca nas relagdes humanas no trabalho.

|. O relacionamento descrito entre Pedro e seus subordinados
tem influéncia menor nos resultados do trabalho; o fator
decisivo & a competéncia individual dos membros,

II. Pedro provavelmente tem uma forma mais flexivel e
esponténea_de lidar com as pessoas do grupo. Essa
forma de agir, fatalmente, levar aperda do controle do
comportamento do grupo. _

I11. O pracesso de lideranca da chefia de Pedro poderia ser
aperfeicoado, paraa obtencéo de resultados de trabalho
cada vez mais satisfatorios, dirigindo-se para a
valorizagdo dos esforcos da equipe. ~

IV, Aatencdo dadapela chefia as preocupacdes dos membros
da_equipe, em relacdo ao trabalfo, proporciona
satisfacdo e produtividade, de maneira a maximizar a
satisfacdo para atingir a produtividade.

Dentre as afirmativas apresentadas, estdo corretas somente

Allell.
B)lein.
C)fielV.
D)melV.
E)llein.
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26 - Carlos e Eduardo trabalham na mesma reparticéo pablica
e apresentam varios problemas de relacionamento. Séo
constantes 0s atritos entre eles, 0 que toma o ambiente no
setor hastante tenso. Considerando a situagéo hipotética
apresentada, julgue os itens sequintes acerca das
dificuldades de refacionamento no trabalho.

L Na situacdo apresentada, um gerenciamento que
facilitasse o sentimento de seguranca nos membros do
grupo poderia evitar o surgimento de conflitos entre oS

0iS Servidores. 3

E. Umapossivel falta de habilidade de Carlos e Eduardo
em lidar com criticas no teriaimpacto significativo na

.. ocorréncia das divergéncias entre eles. =

Ul Uma solucdo Eara 05 problemas de relacionamento
entre Carlos e Eduardo Seria que cada um tivesse uma
melhor compreensdo, de i mesmo e do outro, 0 que
favoreceria 0 exercicio_do papel profissional,

IV Oti Fo de relacAo descrita entre os dois servidores deve
ser tolerado na instituicéo em que trabalham, j que é
comum ocorrerem atritos entre as pessoas.

Dentre as afirmativas apresentadas, estdo corretas somente

Alell.
B)leUl.
OfielV,
DimelV.
ElelV.

27-0 controle da correspondéncia em tramite na instituicdo
¢ efetivado por meio da adocdo de um instrumento
denominado

A) livro de protocolo.

B) agenda didria. .
livro de autenticages.
livro de registro,
lista de pendéncias.

28-0 setor de expedicéo de documentos tem por funcéo

A) arquivar 0s documentos.

B) encaminhar os documentos acompanhados dos
respectivos anexos. , _

(Q desmembrar os processos realizando ajuntada, quando
NeCessario. o

S@D) clasificar os documentos de acordo com aprocedéncia.
ter acesso aos documentos sigilosos.
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29 - Arquivo Corrente € o conjunto de documentos em
tramitacao ou ndo, que Pelo seu Valor primario & objeto de
consultas freqientes Fe a entidade que o produziu, & quem
compete sua administragdo. Este tipo de arquivo considera
0 periodo durante o qual 0s documentos sdo indispenséveis
a manutencdo das atividades quotidianas de uma
administracéo, devendo

(A) permanecer fisicamente no interior da organizagéo que
oproduziu. . _ o

(B) ser deslocado assim que houver interesse de instancias
superiores. . o _

(Q permanecer fisicamente no interior da entidade a guem
compete sua administracdo. | o
g) ser enriquecido para uso em atividades néo quotidianas.

permanecer o mais perto possivel do usuario.

30-0 profissional na area administrativa detém sob sua
responsabilidade varias atividades importantes dentro da
organizacdo. Das alternativas abaixo, assinale aquela que
devera estar a frente na hierarquia das tarefas a serem
executadas.

A) arquivamento de documentos confidenciais.
B) respostas a e-mails. o

C) pronto atendimento ao seu Superior imediato.
D) atendimento telefonico.

E) elaboragéo de relatorio gerencial.

31- Assinale a alternativa correta com relagéo a Medida
Provisoria.

(A) E ato normativo com forca de lei que pode ser editado
pelo Ministro da Educacéo em caso de relevéncia e
urgéncia,

B Teﬂ_ medida ndo deve ser submetida de imediato a
deliberacdo do Congresso Nacional. ,

Q E ato normativo com forca de lei que pode ser editado
pelo Presidente da Republica em caso de relevéncia e
urgéncia.

D) Tg_l medida deve ser submetida de imediato a
deliberacdo da Prefeitura. , ,

© E ato normativo com fqr%a de lei que pode ser editado
pelo Presicente da Reptblica em caso de irrelevancia e
urgéncia.

32-0 atendimento que transmite uma impressdo positiva e
duradoura ags clientes consiste em mais do que simples
cortesia, Assim, o colaborador, no atendimento ao pablico,
deve evitar os setes pecados, ue sio;

(A) apatia, simpatia, ma vontade, demasiado apego as
normas, frieza, rootismo e desdém. N

(B) robotismo, simpatia, desdém, jogo e responsabilidade,
apatia, frieza e ma vontade.
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(Q empatia, ma vontade, frieza, robotismo, desdém, jogo
de responsabilidade e eficiéncia. o

(D) simpatia, apatia, robotismo, frieza, desdém, jogo de
responsabilidade e demasiado apego as normas.

E) apatia, ma vontade, frieza, desdém, robotismo,
demasiado apego as normas ejogo de responsabilidade.

33 - Conforme Portaria n° 91, de 04/12/2002, a edico do
Manual de Redacdo Oficial da Presidéncia da Republica
dispensa 0 emprego do superlativo ilustrissimo para as
autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e
paraparticulares. Com base nessaportaria, usa-se 0 vocativo:

(A) “Senhor”, que deve ser sequido do nome do cargo
respectivo. _ _

B) “Sua”, que deve ser seguido do nome do cargo respectivo.
“Seu”, que deve ser sequido do nome do cargo respectivo.
“Exceléncia”, que deve ser seguido do nome do cargo

resE)ecuvo. ,

E) “Alteza”, que deve ser sequido do nome do cargo
respectivo.

34 - Parecer é a opinido escrita ou verbal dada por alguém
acerca (e determinado assunto. Trata-se da declaracdo
fundamentada em ponto de vista a respeito de um fato"ou
negocio. Séo partes de um parecer.

A) somente ementa e texto.

B) apenas ementa, texto e fecho.
numero do processo, titulo, ementa, texto e fecho.
unicamente titulo, ementa, texto ¢ fecho.
s0 ndmero do processo, ementa, texto e fecho.

35 - Protocolo significa o livro onde seregistram, em ordem,
0s documentos apresentados numa reparticdo ou 0s fatos
e as decisbes ocorridas em agsembleia ou audiéncia. A
principal funcAo do protocolo é

B) preservar a entrega de um documento.
entregar um doctimento, evidenciar a decisdo ou o fato
que deve ser registrado.

D reqlstr_ar 0 fato € preservar a entrega de um documento.
autenticar a entrega de um docuniento ou evidenciar a
decisdo ou registrar o fato.

{/3 autenticar a entrega de um documento.

36 -Ar,guivos s80 conjuntos organizados de documentos
roduzidos ou recebidos e preservados por instituigdes.
S arquivos pocem ser

A) correntes e privados.

B) publicos e privados,
permanentes e publicos.
correntes e temporarios.
privados e temporarios.
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37-0 habito de adiar a realizacdo das atividades da rotina
administrativa contribui para

(A) acumular o trabalho a ser realizado, reduzindo sua
produtividade.

B) evitar 0 estresse no setor de trahalho.
diminuir o tempo do expediente de trabalho.
reduzir o volume de trabalho a ser realizado. _
gerar tempo para realizar tarefas menos rotineiras e mais
agradavels.

38 - Correio eletrdnico ou e-mail é 0 mesmo que um(a)

A) link para envio de mensagens. )
B) home page particular para recebimento e excluséo de
mensagens, , ,
Q endereco eletronico particular na rede para envio e
recehimento de mensagens. _

(D) site individual para Conectar a internet e receber
mensagens. , ,

© browser para conectar a internet e enviar mensagens.

39 - Sequndo Rodriguez (2005), a ata & um documento que
contém o registro exato_e metddico das deliberag0es
adotadas em uma reunido. Este documento pode ser
caracterizado por

(A) incluir rodapés ou notas de explicagdo para todos 0s
termos técnicos, a fim de esclarecer os lettores que ndo
conhecem 0 assunto,

(B) seruma sintese simples e menos formal, em termos de
formatagéo e documentago, j& que Sera assinada por
todos 0s presentes a reunido. . ,

Q registrarem livro especial, com aredaco em parégrafos
e alineas em espacamento duplo, sempre que houver
novo topico de discussdo.

(D) documentar, sem paragrafagdo, sem rasuras, sem
palavras abreviadas, Umareunizo, em hvro especial, com
nUmeros escritos por extenso, evitando as alineas.

© conter um cabecalho e somente a assinatura do
secretdrio ou assistente que a [edIPIU, apos a revisdo
gramatlcal, e, principalmente, apos o fermo: “Cidade (Ex.

alvador), dia/més/ano (Ex.. 28 dejunho de 2008”).

40 - Os arguivos sdo patrimnios tao importantes que a
Constituicao Federal, em seus artigos 215 € 216, determina
cuidados especiais, explicitando  competéncia do estado
e da sociedade para com os mesmos. Os arquivos podem
ser conceituados como conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos, organizados e preservados
pelas instituices ?,ubllcas oUl privadas. Na gestdo de
UM arquivo, 0 Secretario Qu assistente encarregado devera
priorizar 0 indicg ongmastico sempre que o método de
arquivamento utilizado for
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A) numérico simples ou duplex.
B) cronoldgico.

automatico.

alfabético.

decimal.

41 - L eia as assertivas sobre os condicionantes das RelagGes
Humanas no Trabalho.

L Flexibilidade perceptiva e comportamental procura
ver varios angulos ou aspectqs da mesma situacdo e
atua de forma diferenciada, ndo-rotineira,
experimentando novas condutas percebidas como
alternativas de acéo. .

E. Flexibilidade perceptiva e comportamental procura

pedrceber 0 que pode estar acontecendo em nosso

redor.

Emparia é a capacidade de um membro do grupo de

colocar-se no quadro l6gico de referéncia de outro

membro do grupo e, portanto, compreender seus
ensamentos, sentimentos ou comportamentos.
eedback & uma comunicacdo a uma pessoa ou

grupo no sentido de fornecer-Ihes informacéo sobre

Como sua, atuagdo esta afetando outras pessoas.

Ajuda o individuo ou grupo a melhorar o seu

desempenho. _ N

0 processo defeedhack precisa ser descritivo (relato

de um evento), ao inves de avaliativo, e ndo julgar;

ser especn‘lco, a0 invés de generalista; e ser

compativel com as necessidades do comunicador e

do receptor,

Ul

Dentre as afirmativas apresentadas, esta(do) correta(s)
somente

A) n,m,rvev.
B) 1,n,m rvev.

n ..
) lefi.
n,mev.

42 - Com 0 intuito de se estabelecer um ambiente adequado
no trabalho, é possivel estabelecer pardmetros para as
relagdes humanas profissionais. Entre eles, destaca-se o(a)

A) preconceito.
B Barualldade.
om humor.
negativismo.
falta de atencéo
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43 - Associe as colunas abaixo, com relagéo aos aspectos
das RelagOes Humanas.

1 Atityde _ a. Falsas construcOes mentais.
2. Motivago , b. Predisposicao para reagr.
3, Satisfacdo da necessidade c. Estado de caréncia ou

4. Frustracdo _ ?erturbagao organica.

5. Comporgamento defensivo d Ato de autoprotecéo.

6. Estereotipos e. Fatores que despertam,
sustentam e/ou dirigem o
comportamento.

. Desejoimpedido de realizar.,

Assinale a alternativa que apresenta a correlagdo correta.
/é\ 1-d, 2-a, 3-f, 4-¢, 5-b, 6-

OO

— L —_
oo oo
NONO PO RO
D 9 Q> D
[JEYICYICYINY
O —h—h—h
oo o

—

4-
14-
4-
4-

O1O10101
[eploploplep)
QD (D (D D

44 - Pode-se afirmar que a redaco oficial deve

A) caracterizar-se pelaimpessoalidade.
B) usar padrao ndo culto de linguagem.
serinformal.
ser redundante. o
caracterizar-se pela parcialidade.

45 - Na comunicago oficial, de acordo com o Manual de
Redaco da Presidéncia da Repablica, est abolido o
pronome de tratamento

A) Vossa Exceléncia.

B) Dignissimo.
ExCelentissimo.
Senhor,
Vossa Magnificéncia.

46 - Pode-se afirmar que uma lei ordinaria

A) € um ato normativo Secundario.
B) contém normas [qerals e regulamentos.
contémum regufamento. |
eumatonormiativo primario. . o
& um documento de acesso exclusivo da Presidéncia da
Republica,

47 - Além da fase intermediaria, em gque ndg sdo muito
consultados, todos os documentos de arquivo passam
pela fase

A) de or?anjzagéo, em que sdo arrumados.
B) de selecdo, em que sdo descartados.
corrente, em que ndo podem ser eliminados.
temporaria, em que ndo podem ser consultados,
permanente, em que sdo abertos & consulta pablica.
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48 - Dentre as atividades desenvolvidas pelos servicos de

protocolo, incluem-se
A ( | o
B) aelaboracdo de tabelas de temporalidade e a eliminacéo
de documentos sem valor. )
(Q o calendario de eventos e a programagéo cultural da
instituicgo. _ ,
D) amicrofilmagem das fotos recebidas por e-mail.
0 registro e a movimentacéo de documentos.

a redacéo de oficios e seu encaminhamento.

49 - Leia 0 itens ahaixo relacionados as atividades realizadas
nos arquivos correntes.

L Preservacdo de documentos historicos.
Il Exped,ltiao de documentos.

Ul Empréstimo e consulta.

IV Arquivamento.

V' Protocolo.

Considerando V (verdadeiro) e F (falso), assinale a
alternativa que apresenta a sequéncia correta.

é F-V-V-V-V

1-|<<
n<h<
<<

<TI<<<

F-
V-
V-
V-

Tl
Tl

50 - Em uma reunido de trabalho, 0 arquivista orienta 0s
Teécnicos de Arquivo sobre o entendimento conceituai a
respeito da teoria arquivistica. Inicia comentando que se
mantém: nos arquivos crrentes, 0s. documentos em uso
funcional; nos arquivos intermediarios, oS papéis que ja
ultrapassaram seu prazo de validadejuridico-administrativo,
mas que ainda podem ser utilizados pelo produtor; e, nos
arquivos permanentes, os documentos conduzidos para a
preservacdo definitiva. Apos a reunido, os Tecnicos em
Arql(nv)o concluem corretamente que o tema central referia-
se 4(a0):

A) categoria de arranjo dos arquivos.

B) analise diplomatica de documentos.
tipologia central dos arquivos.
c0digo.de classificaco de documentos.
ciclo vital de documentos.
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