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AUXILIAR ADMINUTRATIVO

LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUCOES ABAIXO.
Vocé recebeu do fiscal o seguinte material:

a) este caderno, com as 50 quest8es das Provas Objetivas, sem repeticdo ou falha, assim distribuidas:

LINGUA MATEMATICA CONHECIMENTOS CONHECI,MENTOS
PORTUGUESA | GERAIS ESPECIFICOS
Questdes | Pontos || Questdes | Pontos || Questdes | Pontos || Questdes | Pontos
la 5 1,0 16 a 20 1,0 3l1a 35 2,0 36 a 40 1,0
6all 2,0 21a25 2,0 41 a 45 2,0
11a15 3,0 26 a 30 3,0 46 a 50 3,0

b) 1 Cartao-Resposta destinado as respostas as questdes objetivas formuladas nas provas.

Verifique se este material esta em ordem e se o seu nome e nimero de inscri¢éio conferem com 0s que aparecem no
CARTAO. Caso contrario, notifique IMEDIATAMENTE o fiscal.

Apos a conferéncia, o candidato devera assinar no espago proprio do CARTAO, preferivelmente a caneta
esferografica de tinta na cor preta.

No CARTAO-RESPOSTA, a marcaco das letras correspondentes as respostas certas deve ser feita cobrindo a letra e
preenchendo todo o espaco compreendido pelos circulos, a caneta esferogréafica de tinta na cor preta, com um
traco continuo e denso. A LEITORA OTICA é sensivel a marcas escuras; portanto, preencha os campos de
marcacao completamente, sem deixar claros.

SOl TRCENCENG

Tenha muito cuidado com o CARTAO, para ndo o DOBRAR, AMASSAR ou MANCHAR.
O CARTAO SOMENTE podera ser substituido caso esteja danificado em suas margens superior ou inferior - BARRA DE
RECONHECIMENTO PARA LEITURA OTICA.

Para cada uma das questdes objetivas, sdo apresentadas 5 alternativas classificadas com as letras (A), (B), (C), (D) e
(E); s6 uma responde adequadamente ao quesito proposto. Vocé so deve assinalar UMA RESPOSTA: a marcagao em
mais de uma alternativa anula a questdao, MESMO QUE UMA DAS RESPOSTAS ESTEJA CORRETA.

As quest@es objetivas sdo identificadas pelo niimero que se situa acima de seu enunciado.

SERA ELIMINADO do Concurso Publico o candidato que:

a) se utilizar, durante a realizagdo das provas, de maquinas e/ou reldgios de calcular, bem como de radios gravadores,
headphones, telefones celulares ou fontes de consulta de qualquer espécie; -

b) se ausentar da sala em que se realizam as provas levando consigo o Caderno de Questdes e/ou o0 CARTAO-
RESPOSTA.

Reserve os 30 (trinta) minutos finais para marcar seu CARTAO-RESPOSTA. Os rascunhos e as marcagdes assinaladas
no Caderno de Questdes NAO SERAO LEVADOS EM CONTA.

Quando terminar, entregue ao fiscal O CADERNO DE QUESTOES E O CARTAO-RESPOSTA E ASSINE A LISTA DE
PRESENCA.

O TEMPO DISPONIVEL PARA ESTAS PROVAS DE QUESTOES OBJETIVAS E DE 3 (TRES) HORAS E 30

(TRINTA) MINUTOS. FUNDAQAO
CESGRANRIO

dezembro 2004




LINGUA PORTUGUESA |
Texto |

Uma Galinha

Era uma galinha de domingo. Ainda viva porque ndo
passava de nove horas da manha. Parecia calma. Desde
sabado encolhera-se num canto da cozinha. Nao olhava
para ninguém, ninguém olhava para ela. (...) Nunca se adi-
vinharia nela um anseio.

Foi pois uma surpresa quando a viram abrir as asas
de curto vbo, inchar o peito e, em dois ou trés lances, al-
cancar a murada do terraco. Um instante ainda vacilou — o
tempo da cozinheira dar um grito — e em breve estava no
terraco do vizinho, de onde, em outro voo desajeitado, al-
cancou um telhado. (...) A familia foi chamada com urgén-
cia e consternada viu o almoco junto de uma chaminé. O
dono da casa, lembrando-se da dupla necessidade de fa-
zer esporadicamente algum esporte e de almocar, vestiu
radiante um cal¢do de banho e resolveu seguir o itinerario
da galinha: em pulos cautelosos alcancou o telhado onde
esta, hesitante e trémula, escolhia com urgéncia outro rumo.
A perseguic¢do tornou-se mais intensa. De telhado a telha-
do foi percorrido mais de um quarteiréo da rua. (...)

Afinal, numa das vezes em que parou para gozar sua
fuga, o rapaz alcangou-a. Entre gritos e penas, ela foi presa.
Em seguida carregada em triunfo por uma asa através das
telhas e pousada no chdo da cozinha com certa violéncia.

Foi entdo que aconteceu. De pura afobacao a gali-
nha pés um ovo. Surpreendida, exausta. Mas logo depois,
nascida que fora para a maternidade, parecia uma velha
mée habituada. Sentou-se sobre o ovo e assim ficou, respi-
rando, abotoando e desabotoando os olhos. (...)

S6 a menina estava perto e assistiu a tudo estarrecida.

— Mamé&e, mamée, ndo mate mais a galinha, ela
pds um ovo! Ela quer o nosso bem!

Todos correram de novo a cozinha e rodearam mu-
dos a jovem parturiente.(...) O pai,a mae e a filha olhavam
ja ha algum tempo, sem propriamente um pensamento
qualquer. (...)

— Se vocé mandar matar esta galinha nunca mais
comerei galinha na minha vida!

— Eu também! jurou a menina com ardor. A mae,
cansada, deu de ombros.

Inconsciente da vida que Ihe fora entregue, a galinha
passou a morar com a familia. (...) A galinha tornara-se a
rainha da casa. Todos, menos ela, o sabiam.

LISPECTOR, Clarice. Extraido e adaptado do livro

Lacos de Familia, RJ: Editora Rocco.

. _________________________________________________________________|
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No inicio da histéria, a galinha ainda estava viva porque:
(A) as pessoas nao olhavam para ela.

(B) estava calma e sem anseios.

(C) era cedo para o almoco.

(D) ainda era domingo.

(E) ficou escondida na cozinha.

2

A familia viu o0 almoco junto de uma chaminé.
Esta frase quer dizer que a familia:

(A) ia fazer um churrasco.

(B) foi almogar no quintal.

(C) almocou perto da chaminé.

(D) perseguiu a galinha pela rua.

(E) ia almogcar a galinha que fugiu.

3

A galinha estava hesitante e trémula porque se encontrava:
(A) feliz da vida. (B) decidida a fugir.

(C) confiante em si. (D) muito assustada.

(E) certa do que fazer.

4

O homem pegou a galinha:

(A) no chéao. (B) no terrago.
(C) no telhado. (D) na cozinha.

(E) na murada do terraco.

5

A galinha ficou “abotoando e desabotoando os olhos”.
A expressdo destacada na frase quer dizer:

(A) subindo e descendo. (B) fechando e abrindo.
(C) vestindo e tirando. (D) apagando e acendendo.
(E) desligando e ligando.

6

No final da histéria a galinha foi:
(A) salva pelo ovo.

(B) parar na panela.

(C) morar no quintal.

(D) chocar os ovos no galinheiro.
(E) esquecida no quintal.

7
A galinha parecia calma.

A palavra que significa 0o CONTRARIO da palavra destaca-
da na frase acima é:
(A) nervosa.

(C) tranqiila.

(E) quieta.

(B) sossegada.
(D) pacata.



8

A opcao que apresenta corretamente a acentuacao gréafica
das palavras é:

(A) cotia - xara.
(C)incéndio - destroi.
(E) pos - atraiu.

(B) bal - guarana.
(D) saiu - més.

9

Assinale a opgéo em que hd ERRO de concordancia.
(A) Estes passaros voam baixo.

(B) As mulheres iam a festa todas de preto.

(C) A porta do armario estava meio aberta.

(D) Os degraus eram bastantes altos.

(E) Trinta carteiras eram insuficientes para os alunos.

Texto I

Leia o texto com atenc¢ao pararesponder
corretamente as questfes propostas.

Araci resolveu presentear sua irma, Mariana, com
um aparelho de DVD, mas queria fazer uma surpresa. Ao
invés de entregar o presente de forma convencional, deci-
diu montar o aparelho com o auxilio do Manual de Instru-
¢cOes e convidar a irmé para assistir a um DVD da cantora
Madonna, de quem séo fas.

Para a irma ndo desconfiar de nada, Araci diria que
o aparelho era de sua propriedade.

Ela comprou o presente e leu, atentamente, as ins-
trugbes que se seguem.
 Verifique se o DVD esta corretamente conectado a TV

e ao aparelho de audio.

* Ligue o televisor e o aparelho.

 Ajuste o televisor para o canal VIDEO correto (as luzes do
DVD se acenderao e o logotipo aparecera no televisor).

» Pressione o botédo Abrir/Fechar no painel superior para
abrir o compartimento onde ficara o disco.

» Coloque o disco com a etiqueta voltada para cima e fe-
che a tampa do compartimento (apés reconhecer o dis-
co, o aparelho comega automaticamente a funcionar).

» Espere que o disco pare completamente de girar antes
de retir-lo ou toca-lo com as maos.

Araci obedeceu as instru¢fes, montou o aparelho e
Mariana adorou o presente e o show da Madonna.

10

Qual o titulo mais adequado para o texto que vocé leu?
(A) Araci e Mariana.

(B) O DVD de Araci.

(C) O Manual de Instrucdes.

(D) O Especial de Madonna.

(E) Um Presente Surpresa.

11

Araci escolheu um DVD do show de Madonna para dar a
Mariana porque:

(A) Madonna é uma 6tima cantora.

(B) as duas gostam muito da cantora.

(C) o DVD era um langamento.

(D) o DVD estava em promocao.

(E) o presente n&o era convencional.

12

Para que Mariana ndo desconfiasse de nada, Araci resolveu:
(A) comprar o DVD sem a irma saber.

(B) dizer que o aparelho de DVD era seu.

(C)fazer uma surpresa a irma.

(D) entregar o presente de forma convencional.

(E) esconder o presente na caixa.

13

Numere os parénteses de 1 a 6, de acordo com a ordem
em que as instru¢des aparecem no Manual.

) Apertar o bot&o Abrir/Fechar.

) Colocar o disco com a etiqueta para cima.

) Fazer o ajuste da TV para o canal VIDEO.

) Ligar os aparelhos de TV e DVD.

) Observar se o0 DVD esta conectado a TV e ao audio.
) Retirar o disco quando ele parar completamente.

AN AN AN S S

Qual a ordem correta das instru¢des?
(A)1-2-3-4-5-6

(B)2-5-6-1-4-3
(C)3-4-5-6-1-2
(D)4-5-3-2-1-6
(E)5-4-3-1-2-6
14

Pressione o botéo Abrir/Fechar.

A palavra que quer dizer a mesma coisa que a palavra des-
tacada é:
(A) aperte. (B) ajuste. (C) gire. (D) solte.  (E) vire.
15

Luciana era 0 nome da musica que venceu o Festival [[] Sa-

bem quem a cantava [] Era a cantora Evinha [] que hoje
mora em Paris [[]

Quala pontua(;ao correta para o trecho acima?

A

B|): 7
<: !
o)y ?
®. 2,

I ——
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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Realizados este ano em Atenas, na Grécia, os Jogos Olim-
picos sdo a maior competicdo esportiva do mundo. Eles
aconteceram pela primeira vez em 1896 e, a partir dai, a
cada 4 anos, menos em 1940 e em 1944, quando o mundo
estava em guerra. O Brasil participou pela primeira vez em
1920 e, desde entdo, s6 ndo esteve presente na competi-
¢éo realizada em 1928. Incluindo-se 0 ano de 2004, quantas
vezes o0 Brasil participou dos Jogos Olimpicos?
(A) 18 (B) 19 (C) 20 (D) 21 (E) 22
17

O atleta mais alto dentre os brasileiros que estiveram em
Atenas era Rodrigdo, do Vélei, que media 2,04 m. A ginas-
ta Daiane dos Santos era a mais baixa de todos: sua altura
era de 1,45 m. A diferenca entre as alturas de Rodrigéo e
de Daiane, em centimetros, era de:
(A) 69 (B) 65 (C)61 (D) 59 (E) 51
18

Jodo e sua familia foram visitar a cidade de Manaus e re-
solveram conhecer o Parque Ecoldgico do January. Eles
pegaram um barco as margens do Rio Negro as 14h 20min,
chegando ao parque as 15h 05min. Quantos minutos du-
rou essa viagem de barco?

(A) 15 (B) 25 (C)35 (D) 45 (E) 55
19

Uma familia consome por dia 800 g de farinha de mandioca.
Quantos quilos de farinha de mandioca essa familia conso-
me em uma semana?
(A) 4,0 (B) 4,8 (C)5.,6 (D) 6,4 (E) 8,0
20

Recentemente, os brasileiros acompanharam através da
imprensa a discusséo dos parlamentares sobre o aumen-
to do salario minimo. Seu valor acabou sendo fixado em
R$ 260,00, e ndo R$ 275,00, como chegou a ser aprova-
do pelo Senado. O aumento foi menor porque cada real a
mais no salario minimo significa 200 milhdées extras por
ano de custo para a Previdéncia Social. Assim, se o sala-
rio minimo fosse aumentado em mais R$ 15,00, o custo
anual de Previdéncia Social, em reais, aumentaria:

(A) 30 milhdes.

(B) 300 milhdes.

(C) 600 milhodes.

(D) 1,5 bilhao.

(E) 3 bilhdes.

. _________________________________________________________________|
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21

Uma cooperativa com 8 artesas produz, mensalmente, 200
cestos de palha. Se chegarem mais 2 artesas com a mes-
ma capacidade de producao, quantos cestos a cooperativa
passara a produzir por més?

(A) 100 (B) 150 (C) 220 (D) 250 (E) 300
22

Para revestir uma parede retangular com ladrilhos qua-
drados, cada um com 400 cm? de area, foram necessa-
rios 300 ladrilhos. A area dessa parede, em m?, é de:
(A) 12 (B) 24 (C) 120 (D)240 (E)1.200

23

Durante uma promocao, uma loja oferecia R$ 9,00 de des-
conto na compra de duas camisas. Se cada camisa cus-
tava R$ 13,50, quem comprasse duas camisas na promo-
¢do pagaria, em reais:

(A) 18,00 (B) 19,00
(C) 20,00 (D) 21,00
(E) 36,00

24

José pescou um tambaqui de 13 kg. Maria, sua mulher,
limpou o peixe, retirando 2,6 kg de visceras e espinhas.
Depois de limpo, o peixe ficou pesando, em kg:
(A) 9,6 (B) 10,4 (C) 10,6 (D)11,4 (E)11,6
25

O peixe-boi come muito durante a estagéo chuvosa, che-
gando a consumir diariamente cerca de 10% de seu peso
em vegetagdo. Durante a estacdo chuvosa, quantos quilos
de vegetacdo um peixe-boi de 325 kg chega a comer em
um dia?

(A) 3,25

(B) 6,50

(C) 18,50

(D) 32,50

(E) 35,25

26

Os produtores de piacava vendem 10 quilos de piacava
por R$ 7,00. Para arrecadar R$ 1.855,00, quantos quilos
de piacava precisam ser vendidos?

(A) 265

(B) 2.550

(C) 2.650

(D) 5.100

(E) 12.985



27
Na mercearia, Sebastiana viu a seguinte lista de pregos:

Arroz (kg) R$2,10
Feijdo (kg) R$ 1,35
Cebola (kg) R$ 0,80
Tomate (kg) R$ 1,10

Se Sebastiana tem R$ 5,00, ela pode comprar:
(A) 2 kg de arroz e 1 kg de tomates.

(B) 3 kg de feijéo e 1 kg de cebolas.

(C) 4 kg de feijao.

(D) 4 kg de tomates e 1 kg de cebolas.

(E) 5 kg de tomates.

28

José fez uma viagem de carro saindo de Palmas para o
norte do Estado e parou uma Unica vez na estrada, para
almocar. A distancia percorrida por José de Palmas até
o local do almogo foi 60 km maior do que o restante do
percurso. Se, ao todo, José viajou 400 km, quantos qui-
[6metros separam o local do almog¢o do ponto final da
viagem?

(A) 360

(B) 340

(C) 230

(D) 200

(E) 170

29

Para fazer certa geléia, colocam-se 3 partes de polpa de
fruta para cada parte de agucar. Considerando-se essa pro-
porcao, é correto afirmar que, em 800 g dessa geléia, ha:
(A) 100 g de agucar.

(B) 400 g de agucar.

(C) 200 g de polpa de fruta.

(D) 300 g de polpa de fruta.

(E) 600 g de polpa de fruta.

30

Segundo o Departamento Nacional de Infra-Estrutura de
Transporte, de todos os acidentes rodoviarios que ocorrem
por ano no Brasil, 27% envolvem caminhdes. Se, anual-
mente, sao registrados 48.600 acidentes rodoviarios envol-
vendo caminhdes, quantos acidentes ocorrem anualmente
nas estradas nacionais?

(A) 61.722

(B) 160.000

(C) 180.000

(D) 240.000

(E) 270.000

CONHECIMENTOS GERAIS

31

Béarbara esta gravida do seu primeiro filho e tera direito a
licenca-maternidade, que tem a duracgéo de:

(A) 120 dias. (B) 60 dias.

(C) 6 semanas. (D) 2 meses.

(E) 2 trimestres.

32

Paulo é doador de sangue e soube que, por este bonito
gesto de solidariedade, tera direito a:

(A) aumento salarial.

(B) elogio da chefia.

(C) gratificacéo extraordinaria.

(D) uma semana de férias.

(E) um dia de folga.

33

Entre os beneficios do Sistema de Seguridade Social a que
fazem jus todos os servidores publicos do Estado do
Tocantins NAO se inclui:

(A) aposentadoria por invalidez.

(B) adicional por insalubridade.

(C) assisténcia social.

(D) assisténcia a saude.

(E) pensao vitalicia.

34

Natividade € uma importante cidade quase tricentenaria que
fica localizada no Estado do Tocantins. A respeito de Nativi-
dade, é INCORRETO afirmar que:

(A) possui ruinas historicas.

(B) é um centro de romarias.

(C) é famosa pelo ecoturismo.

(D) é uma cidade moderna.

(E) foi tombada pelo Patriménio.

35

A llha do Bananal é formada pelo Rio Araguaia e por seu
braco, o Rio Javaé. Sobre essa ilha, sao feitas as afirmati-
vas a seqguir.

|- E considerada a maior ilha fluvial do mundo.

Il - E protegida por Lei Federal.

Il - Tem indios entre os seus habitantes.

IV - Tem ecossistema rico, com variedade de animais.

Estdo corretas as afirmativas:
(A) I e lll, apenas.

(B) Il e IV, apenas.

(©) I, Il e lll, apenas.

(D) I, 11l e IV, apenas.

E) L1, 1l e V.

I ——
AUXILIAR ADMINISTRATIVO
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

36

A identificag&o do tipo de correspondéncia oficial € feita:
(A) na parte de cima da primeira pagina.

(B) no meio do documento.

(C) no centro do fim da pagina.

(D) no canto esquerdo da parte final.

(E) apds a assinatura do responsavel.

37
Considere 0s seguintes tipos de correspondéncia:

|- carta;

Il - memorando;
11 - bilhete;

IV - oficio.

E(S&0) documentos oficiais:

(A) 11 (B) lelll.
C)lelV. (D)1, e lV.
(E) 1,1, N elV.

38

As palavras “signatario” e “destinatario” indicam, respecti-
vamente:

(A) “quem escreve” e “quem assina”.

(B) “quem entrega” e “quem recebe”.

(C) “guem remete” e “quem guarda”.

(D) “quem assina” e “a quem se destina”.

(E) “quem distribui” e “quem protocola”.

39

Ao receber um memorando, o funcionario deve:
(A) responder por meio de oficio.

(B) responder no mesmo papel.

(C) responder por meio de carta.

(D) responder por correio eletrdnico.

(E) dar um telefonema em resposta.

40

“O funcionério — concursado ou contratado — deve ser

competente em sua fungédo e funcionar também como antena

gue capta e transmite informacdes para todas as areas”.

Assinale o periodo que ilustra de forma correta a idéia

central expressa acima.

(A) Hoje, basta ler, escrever e ter aprendido algum tipo de
oficio para ser contratado ou concursado.

(B) O profissional, hoje, precisa estar atualizado por meio da
leitura diaria de jornais e por meio da internet.

(C) O profissional, hoje, deve saber localizar a informacao
necessaria, avalia-la e usa-la efetivamente.

(D) O profissional deve estar conectado a internet constan-
temente para poder se atualizar e transmitir informa-
coes.

(E) Qualquer profissional sera bem-sucedido se for usuario
da Internet e assinante de TV a cabo.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

41

Marque a opgéo na qual o termo indicado entre parénteses

NAO pode ser retirado do periodo sem que haja prejuizo ao

entendimento do mesmo.

(A) Na préxima reunido, ganharemos um prémio adicional
extra, uma vez que fomos os melhores funcionarios do
més (adicional).

(B) Seu comportamento traz sintomas indicativos de que
aconteceu algo mais grave do que nos foi relatado na
reunido (indicativos).

(C) Anexo a esta carta, enviamos a V. Sa. cépia de nosso
pedido de uma vaga para substituir o funcionario recém-
aposentado (carta).

(D) Os homens sao sabios; ndo pelo que Ihes ensinam, mas
por sua capacidade de negar o que lhes ensinam (o que
Ihes ensinam).

(E) As inscricdes para o cargo de secretario-chefe foram
prorrogadas e continuam abertas até o final do més
(e continuam abertas).

42

S6 NAO ocorre perfeita substituicdo dos adjetivos por

oracdes equivalentes em:

(A) O mercado tem prejuizo com produtos pereciveis
(... que podem apodrecer).

(B) Nas viagens, leve sempre uma garrafa de agua
potavel (... que se pode beber).

(C) O senador realmente tinha reputacao inatacavel
(... que nao se podia atacar).

(D) O ministério s6 aprova o uso de seringas descartaveis
(... que se jogam fora).

(E) Sua conduta era simplesmente irrepreensivel
(... que nao se podia repreender).

43

Ao receber a correspondéncia do seu setor, o auxiliar

administrativo deve:

(A) arquivar imediatamente todos os documentos anexados
as cartas recebidas e abertas.

(B) carimbar a data de recebimento em todos os docu-
mentos, inclusive cheques e apdlices.

(C) copiar, na carta, o endereco da firma, quando a informa-
¢&o nao constar no papel de carta.

(D) abrir todos os envelopes, tanto da correspondéncia
particular quanto da empresarial, para ver do que se trata.

(E) grampear habitualmente os envelopes as cartas corres-
pondentes, antes de encaminha-las aos destinatarios.

44

Durante o processo de abertura da correspondéncia a ser

distribuida, os envelopes, invélucros e embalagens ndo

devem ser imediatamente descartados porque:

(A) podera ser necessario examina-los novamente para
tirar davidas.

(B) precisam ser catalogados e guardados em arquivos
especiais.

(C) serédo devolvidos a seus remetentes logo em seguida.

(D) requerem uma inspecao por parte da segurancga.

(E) sera necessario carimba-los e protocola-los.
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Nas relacfes entre colegas de trabalho, reagir agressivamente
e cortar a palavra de quem esta falando séo atitudes:

(A) que podem gerar conflito no ambiente de trabalho.

(B) que séo exigidas das pessoas com cargos de chefia.
(C) proprias de quem tem confiangca em si mesmo.

(D) valorizadas porque mostram autoridade e personalidade.
(E) normais e saudaveis em qualquer ambiente profissional.

46

Marque a opgdo que NAO apresenta uma qualidade que
ajuda a manter a boa convivéncia no ambiente de trabalho.
(A) Bom-senso.

(B) Lealdade.

(C) Confiabilidade.

(D) Tolerancia.

(E) Presuncéo.

47

Aponte a primeira frase a ser dita, quando um cliente chega

a um balcédo de atendimento cinco minutos antes de o

expediente terminar.

(A) “Oi, meu bem, quer alguma coisa?”

(B) “Boatarde. O que o senhor deseja?”

(C) “Vocé ja tem todos os documentos?”

(D) “Volte amanha, porque ja encerramos o expediente.”

(E) “Pode ficar sentado um pouco, pois ainda tenho muita
coisa para fazer.”

48

Se um cliente se irrita, fica zangado e discute com todos no

balcao, o que vocé deve fazer?

(A) Manter a calma e tentar tranquiilizar o cliente.

(B) Virar as costas e deixar o cliente falando sozinho.

(C) Pedir aos colegas que venham ajudar a enfrentar o
cliente.

(D) Zombar do cliente, para ver se ele cessa de agir daquele
modo.

(E) Discutir com o cliente, que ndo tem o direito de agir
daquele modo.

49

Assinale a opgcado em que o nome esta corretamente
arquivado, segundo o método alfabético.

(A) Joao Lima Filho — Filho, Joado Lima.

(B) Fabio Martins Almeida — Martins Almeida, Fabio.

(C) Marlene Santa Rita — Rita, Marlene Santa.

(D) José Craveiro — Craveiro, José.

(E) Joaquim Pedro Couto — Pedro Couto, Joaquim.

50

O arquivo da empresa em que voceé trabalha esta organizado
por assunto. A qual assunto pertencem as pastas referentes a
admissao, recrutamento e dispensa de funcionarios?

(A) Assisténcia técnica.

(B) Comunicacoes.

(C) Patriménio.

(D) Material.

(E) Pessoal.
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