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( LINGUA PORTUGUESA )

Leia o texto abaixo e responda as questdes
propostas.

TEXTO 1:

Do navio sueco com sereia de amor

[...]

No dia seguinte, depois do almogo, os
marinheiros tiveram novamente folga, espalharam-
se pelas ruas. Como gostavam da cachaca ilheense!,
comprovavam com orgulho os grapiunas. Vendiam
cigarros estrangeiros, pegas de fazenda, frascos de
perfume, bugigangas douradas. Gastavam o dinheiro
em cachacga, enfiavam-se nas casas de
mulheres-dama, caiam bébados narua.

Foi depois da sesta. Antes da hora do
aperitivo da tarde, naquele tempo vazio, entre as trés
e as quatro e meia. Quando Nacib aproveitava para
fazer as contas da caixa, separar o dinheiro, calcular
os lucros. Foi quando Gabriela, terminado o servico,
partiu para casa. O marinheiro sueco, um loiro de
quase dois metros, entrou no bar, soltou um bafo
pesado de alcool na cara de Nacib e apontou com o
dedo as garrafas de “Cana de Ilhéus”. Um olhar
suplicante, umas palavras em lingua impossivel. Ja
cumprira Nacib, na véspera, seu dever de cidadao,
servira cachaca de graga aos marinheiros. Passou o
dedo indicador no polegar, a perguntar pelo dinheiro.
Vasculhou os bolsos o loiro sueco, nem sinal de
dinheiro. Mas descobriu um broche engragcado, uma
sereia dourada. No balcdo colocou a noérdica
mae-d'agua, Yemanja de Estocolmo. Os olhos do
arabe fitavam Gabriela a dobrar a esquina por detras
daigreja. Mirou a sereia, seu rabo de peixe. Assim era
a anca de Gabriela. Mulher tdo de fogo no mundo nao
havia, com aquele calor, aquela ternura, aqueles
suspiros, aquele langor. Quanto mais dormia com ela,
mais tinha vontade. Parecia feita de canto e danga, de
sol e luar, era de cravo e canela. Nunca mais lhe dera
um presente, uma tolice de feira. Tomou da garrafa de
cachaga, encheu um copo de vidro grosso, o
marinheiro suspendeu o brago, saudou em sueco,
emborcou em dois tragos, cuspiu. Nacib guardou no
bolso a sereia dourada, sorrindo. Gabriela riria
contente, diria a gemer: “precisava nao, mogo
bonito...”

E aqui termina a histéria de Nacib e Gabriela,
quando renasce a chama do amor de uma brasa

dormida nas cinzas do peito.
(AMADO, Jorge. Gabriela, cravo e canela. 53. ed. Rio de Janeiro:
Record, 1977.p. 357.)

( Questdo 01 )

A cronica de costumes é uma das maneiras pelas
quais se manifesta o regionalismo na obra de Jorge
Amado. Todas as alternativas abaixo apresentam
elementos que identificam esse regionalismo no texto
apresentado, EXCETO:

A) Descricdo dos habitos dos marinheiros na zona
litorénea.

B) Referénciaacostumeslocais como a sesta.

C) A presenga de elementos da religiosidade
popular.

D) O olhar suplicante e palavras de uma lingua
impossivel.

E) Venda de quinquilharias a populagao local e o
gosto pela cachacailheense.

( Questdo 02 )

Com base na leitura do texto, analise as afirmativas a
seqguir:

I. Pode-se dizer que o narrador registra tudo o que
narra, como se a vida fosse um espetaculo para os
olhos.

II. Gabriela é descrita como uma mulher completa,
feita s6 de qualidades positivas.

[lIl. O amor entre Nacib e Gabriela é impossivel
porque ambos pertencem a culturas diferentes.

Assinale a alternativa que aponta a(s) afirmativa(s)
correta(s).

A) Somente al estacorreta.

B) Somente all esta correta.

C) Somente | e ll estdo corretas.
D) Somente | e lll estdo corretas.
E) Somente Il elll estdo corretas.

( Questdo 03 )

Na composicao do fragmento “[...] renasce a chama
do amor de uma brasa dormida nas cinzas do peito.”,
ultimo paragrafo, o autor emprega uma figura que
constréi a ideia a partir de termos inconciliaveis. A
figura de linguagem em questao é:

A) paradoxo.
B) eufemismo.
C) aliteragéao.
D) comparacgao.
E) hipérbole.
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( Questdo OL )

Transpondo-se para a voz passiva analitica a frase
“Vendiam cigarros estrangeiros [...]", a forma verbal
resultante sera:

A) Séo vendidos.
B) Vendiam-se.

C) Seraovendidos.
D) Foramvendidos.
E) Eramvendidos.

( Questdo 05 )

Sobre a acentuacao das palavras do texto é correto
afirmar:

A) Se fosse retirado o acento de CAIAM (1°
paragrafo), o tempo verbal permaneceria
inalterado.

B) IMPOSSIVEL (2° paragrafo) recebe acento
porque é proparoxitona.

C) As palavras ARABE (2° paragrafo) e BEBADOS
(1° paragrafo) sdo acentuadas pelo mesmo
motivo. )

D) A palavra GRAPIUNAS (1° paragrafo) recebe o
acento grafico por ser paroxitona. )

E) Se fosse retirado o acento da palavra HISTORIA
(3° paragrafo), haveria manutencgao de sua classe
gramatical.

( Questdo 06 )

No periodo “Quanto mais dormia com ela, mais tinha
vontade”, a relagao de sentido, estabelecida entre as
oracdes, éde:

A) causalidade.

B) finalidade.

C) temporalidade.

D) proporcionalidade.
E) conformidade.

( Questdo 07 )

Levando em conta o contexto em que aparecem os
termos destacado das frases abaixo, assinale a
alternativa em que o sinbnimo apresentado é
adequado.

A) “[...] os marinheiros tiveram novamente FOLGA
[...]" =espaco.

B) “Umolhar SUPLICANTE]...]” =irreverente.

C) “VASCULHOU os bolsos o loiro sueco [...]”
investigou.

D) “TOMOU da garrafa de cachagal...]” = ingeriu.

E) “[...]EMBORCOU em dois tragos[...]" = virou.

( Questdo 08 )

Sobre o trecho em destaque no periodo “Mulher tao
DE FOGO no mundo nao havia, com aquele calor,
aquela ternura, aqueles suspiros, aquele langor.”,
pode-se afirmar que poderia ser substituido, sem
perda do sentido original, pelo adjetivo:

A) ardente.

B) dengosa.

C) fulminante.
D) intempestiva.
E) pudica.
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Leia o texto abaixo e responda as questdes
propostas.

TEXTO 2:
O trapiche

[...] uma grande parte dos Capitaes da Areia
dormia no velho trapiche abandonado, em
companhia dos ratos, sob a lua amarela. Na frente, a
vastidao da areia, uma brancura sem fim. Ao longe, o
mar que arrebentava no cais. Pela porta viam as
luzes dos navios que entravam e saiam. Pelo teto
viam o céu de estrelas, alua que os iluminava.

[...] moleques de todas as cores e de idades
as mais variadas, desde os 9 aos 16 anos, que [_]
noite se estendiam pelo assoalho e por debaixo da
ponte e dormiam, indiferentes ao vento que
circundava o casarao uivando, indiferentes [_]
chuva que muitas vezes os lavava, mas com os olhos
puxados para as luzes dos navios, com 0s ouvidos
presos [_] cangdes que vinham das embarcagoes...

E aqui também que mora o chefe dos
Capitdes da Areia: Pedro Bala. Desde cedo foi
chamado assim, desde seus cinco anos. Hoje tem 15
anos. Ha dez que vagabundeia nas ruas da Bahia.
Nunca soube de sua mée, seu pai morrera de um
balago. Ele ficou sozinho e empregou anos em
conhecer a cidade. [...] Quando se incorporou aos
Capitaes da Areia (o cais recém-construido atraiu
para as suas areias todas as criangas abandonadas
da cidade) o chefe era Raimundo, o Caboclo, mulato
avermelhado e forte.

Ndo durou muito na chefia o caboclo
Raimundo. Pedro Bala era muito mais ativo, sabia
planejar os trabalhos, sabia tratar com os outros,
trazia nos olhos e na voz a autoridade de chefe. [...]

Todos reconheceram os direitos de Pedro
Bala a chefia, e foi desta época que a cidade
comecou a ouvir falar nos Capitaes daAreia, criancas
abandonadas que viviam do furto. [...]

Vestidos de farrapos, sujos,
semiesfomeados, agressivos, soltando palavroes e
fumando pontas de cigarro, eram, em verdade, os
donos da cidade, os que a conheciam totalmente, os

que totalmente aamavam, os seus poetas.
(AMADO, Jorge. Capitédes da Areia. 117. Ed. Rio de Janeiro:
Record, 2005. p. 19-21. Fragmento.)

( Questdo 09 }

Assinale a alternativa que preenche correta e
respectivamente as quadriculas das linhas
09, 12 e 15 do texto “O trapiche”.

A) a—a-as
B) a—a-as
C) a—as-as
D) a—a-as
E) a—a-a

( Questdo 10 )

Tomando como base a leitura do texto 2, analise as
afirmacoes.

I. O local onde vivem retrata a miséria da vida
desses meninos, vestidos de farrapos, sujos e
agressivos, que vivem do furto.

Il. O trapiche abandonado oferece protegao contra a

chuva, o vento e aponta as condi¢des dignas de

sobrevivéncia a que 0s meninos estao
submetidos.

Os garotos contam com a simpatia do narrador,

embora sejam caracterizados como ladrdes.

Assinale a alternativa que aponta a(s) afirmacao(es)
correta(s).

A) Somente a |l esta correta.

B) Somente all esta correta.

C) Somente alll esta correta.

D) Somente | e lll estao corretas.
E) Somentell e lll estédo corretas.

( Questdo 11 }

Assinale a alternativa em que estdo correta e
respectivamente identificadas as relagdes de sentido
dos elementos em destaque nas frases.

I. “QUANDO se incorporou aos Capitaes da Areia
[...]”

II. “[...] MAS com os olhos puxados para as luzes dos
navios|[...]”

lll. “[...] soltando palavrées E fumando pontas de
cigarro, [...]"

tempo —conclusao —adversidade
tempo —adversidade — adigéo
concessao —tempo — contrariedade
condi¢ao —oposigcao —finalidade

A)
B)
C)
D)
E) conclusao - conformidade —causa
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( Questdo 12 }

Em “Ao longe, o mar que arrebentava no cais.” a
classe gramatical da palavra QUE é:

A) conjungédo integrante.
B) pronome indefinido.
C) pronome relativo.

D) substantivo.

E) advérbio.

( Questdo 13 )

Sobre o segmento “Pelo teto viam o céu de estrelas, a
lua que osiluminava.”, é correto afirmar:

A) Overboda primeira oragao é impessoal.

B) O verbodasegunda oracgao é transitivo indireto.

C) A palavra OS (antes de iluminava) € pronome
indefinido.

D) DE ESTRELAS é uma locucéo adverbial de lugar.

E) Osverbos VER e ILUMINAR estao flexionados no
pretérito imperfeito do indicativo.

( Questdo 14 )

Em “[...] seu pai morrera DE um balaco.”, qual a
relagdo de sentido estabelecida, no contexto, pela
preposicao DE?

A) Modo

B) Instrumento
C) Posse

D) Matéria

E) Causa

( Questdo 15 }

No sexto paragrafo, os adjetivos sujos,
semiesfomeados, agressivos, concordam com:

A) criangas.

B) PedroBala.

C) todos.

D) Capitaes daAreia.
E) outros.

( Questdo 16 )

O ano de 2012 ficou marcado por algumas politicas
econdmicas que provocaram discussdes até mesmo
entre os leigos. Uma das acbes econdmicas
adotadas pelo Governo Federal em 2012 foi:

ATUALIDADES

A) a proibicdo das importagdes de produtos
industrializados provenientes dos paises
asiaticos.

B) o aumento sistematico da taxa de juros
denominada Selic a um patamar superior a
15%.

C) a mudanca na regra dos juros para depodsitos em
novas cadernetas de poupanca.

D) o congelamento dos salarios dos servidores
publicos federais com 20 anos de servigo.

E) a isencdo de imposto de renda para todo
contribuinte com salario de até 3 mil reais por més.

( Questdo 17 )

Foi realizado pelo jornal Folha de Sao Paulo, com a
contribuicdo do Instituto Datafolha, um ranking entre
as universidades brasileiras, listando-as de acordo
com a qualidade. Para a elaboragdo do ranking,
foram utilizados quatro indicadores, a saber:
‘qualidade da pesquisa”, “qualidade de ensino”,
“avaliacdo do mercado” e “indicador de inovagao”.
Entre as instituicdes localizadas no estado da Bahia,
a que ficou com a melhor colocacdo foi a
Universidade:

A) Federal daBahia (UFBA).

B) Estadual de Santa Cruz (UESC).

C) Estadual de Feirade Santana (UEFS).
D) Estadual do Sudoeste da Bahia (UESB).
E) Federaldo Recdncavo da Bahia (UFRB).
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( Questdo 18 )

Leia o fragmento da reportagem a seguir.

“Acertamos em cheio com a implantagdo do 4G
enquanto expandimos a 3G, que vai ficar um bom
tempo e prestar ainda grande servigo”, disse na noite
desta segunda-feira (8) o ministro das
Comunicacbes, Paulo Bernardo, ao abrir a
Futurecom, feira de telecomunica¢des que acontece
até quinta-feira (11) no Riocentro, na Zona Sul do Rio.
Paulo Bernardo disse que a adesio ao 4G vai ser
rapida e vai descongestionar a rede 3G, que,

segundo disse, “vaificar melhor ainda”.
(Fonte: <http://g1.globo.com/tecnologia/noticia/2012/10.html>)

A tecnologia denominada de 4G, logo apds ser
instalada, possibilitara:

A) auniversalizag&o, no Brasil, das televisbes com o
sistema HD.

B) a transmissdo de dados em velocidade muito
superiorao 3G.

C) o contato telefénico direto entre as zonas urbanas
erurais.

D) a remogao de todas as antenas de celulares
instaladas no pais.

E) oenvio de fotos por meio de aparelhos celulares e
telefones fixos.

( Questao 19 }

O prémio Nobel da Paz é um dos titulos mais
divulgados no mundo e, normalmente, contempla
uma personalidade de reconhecido esforgco por
movimentos pacificos. O Nobel da Paz de 2012 foi
marcado por discussbes acaloradas sobre o poder
das relagdes internacionais na outorga do prémio. O
prémio foi concedido, em 2012, para:

A) Médicos Sem Fronteiras.

B) Barack Obama.

C) Mahmoud Ahmadineja.

D) Uniao Europeia.

E) Fundo Monetario Internacional.

( Questdo 20 )

Foi sancionada pela presidéncia da Republica, em 29
de agosto de 2012, a denominada Lei de Cotas
Sociais. Apds grande debate e avaliacdo de praticas
ja adotas em diversas instituicbes de Ensino Superior,
alei prevé, entre outras obrigacoes, areserva de:

A) 15% das vagas nas Universidades Federais para
quem tiver estudado, no ultimo ano do Ensino
Médio, em escola publica.

B) 25% das vagas para negros e 25% para
portadores de deficiéncia motora em
Universidades Federais, Estaduais e Municipais.

C) 50% das vagas em Universidades Federais para
quem tiver feito o Ensino Médio integralmente em
escola publica.

D) 30% das vagas para negros e 20% para indigenas
em todas as instituicdes de Ensino Superior,
sejam publicas ou privadas.

E) 65% das vagas para estudantes que estudaram
todo o Ensino Fundamental e Médio em
instituicdes publicas federais e estaduais.

( INFORMATICA BASICA )

( Questdo 21 )

No Painel de Controle do Windows XP, a ferramenta
que exibe a quantidade de RAM e velocidade do
processador de seu computador é:

A) Programas.

B) Sistema.

C) Rede e Internet.

D) Aparéncia e Personalizagao.
E) Hardware e Sons.

( Questdo 22 )

No Microsoft Office Word 2003, os icones
Mf - e akp correspondem, respectivamente,
as funcoes:

A) Mostrar/ocultar marcagdes de paragrafo, Abrir e
Realce.

B) Negrito, Salvare CordaBorda.

C) Alinhartexto a esquerda, Abrire Cor da Fonte.

D) Mostrar/ocultar marcagdes de paragrafo, Salvar e
Corde Preenchimento.

E) Negrito, Abrir e Realce.
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( Questdo 23 }

No Microsoft Office Excel 2003, a tecla TAB:

A) move o cursor para a proxima célula acima.

B) move o cursor para a proxima célula abaixo.

C) move o cursor para a proxima célula a esquerda.
D) move o cursor para a proxima célula a direita.

E) apaga o conteudo da célula.

( Questdo 24 )

Num sistema de correio eletrdnico, faz parte da Caixa
Postal:

A) Caixade Entrada.

B) Caixade Saida.

C) Lixeira.

D) Rascunho.

E) Catalogo de Enderecos.

( Questdo 25 }

Considere que o técnico da area de suporte da
empresa na qual vocé trabalha tenha detectado, em
seu computador, um Cavalo de Troia. O recurso de
computador que pode ter auxiliado nessa localizagao
foi:

A) Ferramenta de Busca Google.
B) Firewall.

C) SistemaAntivirus.

D) Gerenciador de Tarefas.

E) Fragmentador.

( Questdo 26 )

No Microsoft Office Word 2007, o icone que permite
mudar a aparéncia do texto abaixo do Formato 1 para
oFormato2é:

Formato 1:
Processo Seletivo — SESC — Servigo Social do
Comeércio/Bahia

Formato 2:
Processo Seletivo — SESC — Servico Social do
Comércio/Bahia

A) A -

E) | %7 ~

( Questdo 27 )

Observe a seguir o resultado parcial da pesquisa da
palavra “funcab” na ferramenta de busca Google.
Para acessar o site correspondente, deve-se clicar
em:

FUNCAB - Fundacéao Professor Carlos Augusto Bittencourt

www funcab_org

FUNCAB - Funda &o Professor Carlos Augusto Bittencourt. Fundagé&o Professor Carlos
Augusto Bittencourt. Projetos Funcab. Conhega a Fundagéo ...

A) www.funcab.org/

B) Projetos Funcab

C) EUNCAB — Fundacao Professor Carlos Augusto
Bittencourt

D) Conhecaafundacgao

E) FUNCAB -Funda
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( Questdo 28 }

Observe abaixo a planilha criada no Microsoft Office
Excel 2007. Sobre essa planilha, ¢ INCORRETO
afirmar que:

A B

1 ltem - Valor -
10 Luz 150
16 IPTU 133
17 [Incéndio 4
20 Alimentagéo (mercado, feira, peixaria, padaria) 680
23 CEG 150
25 Remédios criangas 150
32

33 Total Despesas 2.637

A) Existemlinhas ocultas.
B) Para copiar a formatagdo da célula 1A para as

demais células, basta utilizar o recurso =2 Copiar
C) Para acrescentar casas decimais nas células da

coluna B, basta utilizar orecurso | o

D) Para totalizar os valores das células da coluna B,

basta utilizarorecurso £ AutoSoma

E) Acélula 1Aesta em negrito e centralizada.

( Questdo 29 }

Aestrutura padrdao de um endereco eletrénico é:

A) protocolo://maquina/caminho/recurso

B) www + .+ nome da conta + nome do provedor
C) HTTP://maquina/caminho/recurso

D) nome da caixa postal + @ + nome da empresa
E) nome da caixa postal + @ + nome do provedor

( Questdo 30 }

Observe a seguir uma questdo postada numa
comunidade técnica:

“Como modificar a configuragdo do meu computador
para 1920x1080?”

A ferramenta do Windows que permite alterar essa
configuracao é:

A) Resolucaode Tela.
B) Protetorde Tela.
C) Plano de fundo.
D) Tema.

E) Fontese Cores.

( CONHECIMENTOS ESPECIFICOS )

( Questdo 31 }

O correio eletrbnico transformou-se na principal
forma de comunicagdo para transmissao de
documentos. Quanto a sua forma, afirma-se que:

I. existe uma forma rigida e padronizada para sua
estrutura.

Il. deve-se evitar o uso de linguagem incompativel
com uma comunicacao oficial.

Ill. o campo assunto do “e-mail’ deve ser preenchido
de modo a facilitar a organizacdo documental
tanto do destinatario quanto do remetente.

Assinale a alternativa correta.

A) Somente a afirmativa | € verdadeira.

B) Somente a afirmativa Il € verdadeira.

C) Somente a afirmativa lll € verdadeira.

D) Somente as afirmativas | e lll sido verdadeiras.
E) Somente as afirmativas Il e lll sdo verdadeiras.

( Questdo 32 }

Dos documentos abaixo, aquele que exige que as
partes assinem ao final do instrumento, juntamente
com testemunhas, e que se recomenda que as firmas
sejam reconhecidas em cartério, para evitar-se
fraudes ou falsificacoes, € o:

A) contrato.
B) oficio.

C) regimento.
D) atestado.
E) relatdrio.

( Questao 33 )

Assinale o Unico quesito que NAO faz parte dos
avisos, oficios e memorandos.

A) Tipo e numero do expediente, seguido da sigla do
6érgao que o expede.

B) Local e data em que foi assinado, por extenso,
com alinhamento a direita.

C) Utilizagao de linguagem juridica apropriada.

D) Assinatura do autor da comunicagéo.

E) Identificacdo do signatario.
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( Questdo 3L }

A modalidade de comunicacdo entre unidades
administrativas de um mesmo 6rgédo, que podem
estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis
diferentes, e que se trata de uma forma de
comunicagao eminentemente interna é:

A) o panfleto.

B) acarta.

C) ooficio.

D) omemorando.
E) orelatério.

( Questao 35 )

E o documento de valor juridico que consiste no
resumo fiel dos fatos, ocorréncias e decisdes de
sessoes, reunides ou assembleias. Este documento,
normalmente escrito a mao, em livros préprios, com
folhas numeradas, é:

A) orelatorio.

B) aata.

C) ocertificado.

D) oregistrode imoveis.
E) acertidao.

( Questdo 36 }

Em se tratando da utilizacdo dos pronomes de
tratamento podemos assegurar que:

I. Vossa Reveréncia € empregada para sacerdotes,
clérigos e demais religiosos.

[I. o vocativo a ser empregado em comunicagdes

dirigidas aos chefes de poder é ilustrissimo

senhor.

€ indispensavel o emprego do superlativo

ilustrissimo para as autoridades que recebem o

tratamento de Vossa Senhoria.

.0s pronomes de tratamento apresentam

peculiaridades quanto a concordancia verbal,

nominal e pronominal. Embora se refiram a

segunda pessoa gramatical, levam a

concordancia para a terceira pessoa.

Assinale a alternativa correta.

A) Somente as afirmativas | e lll sdo verdadeiras.
B) Somente as afirmativas | e IV sdo verdadeiras.
C) Somente as afirmativas Il e lll sdo verdadeiras.
D) Somente as afirmativas lll e IV s&o verdadeiras.
E) Somente a afirmativa lll € verdadeira.

( Questdo 37 )

O emprego dos pronomes de tratamento obedece a
determinadas regras, uma delas é que NAO se utilize
Vossa Exceléncia para as seguintes autoridades:

A) prefeitos municipais.

B) oficiais-generais das forcas armadas.
C) embaixadores.

D) secretarios de estado.

E) reitores de universidade.

( Questdo 38 )

O arquivo que guarda documentos e papéis que sao
consultados ocasionalmente, armazenando
documentos com pouca frequéncia de uso,
denomina-se arquivo:

A) morto.
B) ativo.

C) historico.
D) inativo.
E) privado.

( Questdo 39 )

Visando a um processo de aprimoramento da forma
de comunicacdo, na procura pela eficiéncia e
agilidade, destaca-se como caracteristica do correio
eletrénico:

A) ser usado na comunicacdo de pessoa para
pessoa.

B) criar a possibilidade de envio e recebimento
imediato.

C) evitar a distor¢gdo das informagdes no meio do
caminho.

D) permitir afacilidade de armazenamento.

E) serusado na comunicagao para varias pessoas.
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( Questdo LO }

Documentacéo é:

A) o conjunto de técnicas cujo objetivo primordial € a
producao, sistematizacao, distribuicdo e
utilizacdo de documentos.

B) acolecao de documentos conservados, visando a
utilidade que poderao ter futuramente.

C) aciéncia do processamento racional e automatico
com base na utilizacdo de equipamentos
eletrénicos.

D) é o acervo de informagdes acumuladas por uma
empresa e que podera ter utilidade ou n&o para
suas finalidades.

E) o conjunto de materiais impressos e néao
impressos, dispostos ordenadamente para
estudo e consulta.

( Questdo L1 }

O ciclo vital dos documentos compreende as fases
pelas quais um documento passa dentro de uma
organizacgao, assim, entendemos que os documentos
de uso constante, que devem ficar o mais proximo
possivel da administracédo, sdo os documentos:

A) permanentes.
B) secundarios.

C) correntes.

D) fundamentais.
E) histdricos.

( Questdo L2 }

A escolha do método de arquivamento deve
considerar as caracteristicas dos documentos a
serem classificados.

Observando os dados - 1) Minas Gerais — Belo
Horizonte — Valente, Rodrigo; 2) Minas Gerais —
Araxa— Araujo, Ruth—pode-se concluir que o método
utilizado foi o:

A) alfabético.

B) variadex.

C) geogréfico.

D) alfanumeérico.

E) porassunto em ordem alfabética.

( Questdo 43 }

Assinale a alternativa em que consta o correto
arquivamento dos seguintes nomes pelo método
alfabético.

Ernesto de Souza Franco / Antdnio Almeida Filho /
Waldemar Santa Rita/Zulmira Hernandes de Paula

A) Antonio Almeida Filho/ Ernesto de Souza Franco/
Zulmira Hernandes de Paula / Waldemar Santa
Rita

B) Almeida Filho, Anténio / de Paula, Zulmira
Hernandes / Franco, Ernesto de Souza / Santa
Rita, Waldemar

C) de Paula, Zulmira Hernandes / Filho, Antbnio
Almeida / Franco, Ernesto de Souza / Santa Rita,
Waldemar

D) Filho, Anténio Almeida/ Franco, Ernesto de Souza
/ Paula, Zulmira Hernandes de / Santa Rita,
Waldemar

E) Almeida Filho, Anténio / de Paula, Zulmira
Hernandes / Franco, Ernesto de Souza / Rita,
Waldemar Santa

( Questdo LL }

Protocolo pode ser a denominacédo atribuida aos
setores encarregados do recebimento e expedigao
de documentos e também o nome do livro de registro
de documentos recebidos e expedidos. Em ambos os
casos, existe um ponto comum que € o:

A) registro formal da movimentacdo dos
documentos.

B) arquivamento da documentacao.

C) registro exato e resumido de decisoes.

D) acesso aos documentos, por meio de
empréstimos.

E) acesso ao andamento de processo em ficha
prépria.

( Questdo L5 }

Carta comercial € uma correspondéncia formal,
externa, tendo por finalidade documentar posigbes e
negocios de uma empresa. Portanto, o redator para
elabora-la com eficiéncia:

A) devera demonstrar erudicdo usando linguagem
rebuscada.

B) podera ou néo utilizar papel timbrado.

C) devera utilizarumalinguagem informal e pessoal.

D) deverarestringir seu uso as relagoes de compra e
venda.

E) devera ser utilizada para comunicacdo entre
orgaos publicos.
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( Questdo 46 )

Assinale a sequéncia que apresenta formas de
abreviagdes corretas.

A) Vossa Santidade = V.S. / Vossa Reveréncia
V.Rev.

B) Vossa Exceléncia
Reverendissima=V.Revm.

C) Vossa Senhoria=V.S./Comandante = Com.

D) Almirante =Alm./Meritissimo = MM.

E) Excelentissimo=Exmo./General = Gel.

( Questao L7 )

Avantagem de utilizar o processo de conservagao de
documentos através de Microfilmagem é:

V.Exa. / Vossa

A) reduzir volume de documentos economizando
recursos no arquivamento.

B) facilitar a eliminacdo dos originais nao
dependendo de procedimentos reguladores.

C) resolver problemas de espago, organizagédo e
confidencialidade dos arquivos.

D) dispensar terceirizagao de servigcos sem requerer
sistema de classificacao.

E) ser de facil manuseio e reduzir gastos no
arquivamento.

( Questdo 48 )

Existem diversos fatores de deterioracdo dos
documentos e do acervo de uma empresa. Visando a
preservacdo de documentos, a medida que o
secretario pode tomar em sua rotina de trabalho que
minimiza os efeitos desses fatores sem gerar custos
é:

A) o treinamento dos profissionais na area da
conservacao e preservagao.

B) o monitoracdo do ambiente — temperatura e
umidade relativa em niveis aceitaveis.

C) o uso de filtros e protetores contra a luz direta nos
documentos.

D) a adocgéao de politica de higienizagao do ambiente
e dos acervos.

E) o uso e manuseio adequado dos documentos
guardando-os em local seguro.

( Questdo L9 }

A fungdo mais corriqueira no dia a dia de uma
secretaria € o agendamento. Sobre essa fungao,
identifique as afirmativas corretas.

I. Qualquer que seja o cliente ou a situagéo, escreva
a anotacao de agendamento imediatamente.

Il. Ao agendar, registre o solicitante pelo seu

primeiro nome, evitando desperdicio de tempo

com outras anotacgdes.

Quando houver desmarcac¢ao de uma entrevista,

procure fazer da solugcdo deste problema uma

cortesia para os melhores clientes, ligando-lhes e

oferecendo o horario.

. Apenas a secretaria particular devera anotar ou
lembrar compromissos extraprofissionais ou
mesmo sociais.

Estao corretas apenas as afirmativas:
lell.

A)

B) lelll.
C) lielll.
D) lle V.
E) I, 1lle V.

( Questao 50 )

As pautas de reunides trazem a relagao dos assuntos
que serdo tratados e:

A) devem ser enviadas a todos os que dela vao
participar.

B) devem estabelecer exaustivamente os tdpicos
que poderéo ser discutidos.

C) dispensam um ordenamento dos tépicos a serem
discutidos.

D) dispensam o registro do horario para inicio e
término de reunio.

E) é indesejavel incluir expectativas de tempo para
cada assunto.
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