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INSTRUCOES

1. Confira, abaixo, 0 seu nimero de inscrigdo, turma e nome. Assine no local indicado.

2. Aguarde autoriza¢do para abrir o caderno de prova. Antes de iniciar a resolucéo das
guestdes, confira a numeragdo de todas as paginas.

3. A prova é composta de 40 questbes objetivas. ngua Portuguesa
4. Nesta prova, as questdes objetivas sdo de multipla escolha, com 5 alternativas cada
uma, sempre na sequéncia a, b, c, d, e, das quais somente uma deve ser assinalada.

5. Ainterpretacdo das questbes € parte do processo de avaliagdo, ndo sendo permitidas
perguntas aos aplicadores de prova.

6. Ao receber o cartdo-resposta, examine-o e verifigue se 0 nome impresso nele
corresponde ao seu. Caso haja qualquer irregularidade, comunique-a imediatamente
ao aplicador de prova.

Informatica

7. O cartdo-resposta devera ser preenchido com caneta esferografica preta, tendo-se o
cuidado de néo ultrapassar o limite do espa¢o para cada marcagao.

8. Nao serdo permitidos empréstimos, consultas e comunicacdo entre os candidatos,
tampouco o uso de livros, apontamentos e equipamentos eletronicos ou ndo, inclusive

relégio. O ndo cumprimento dessas exigéncias implicara a eliminacdo do candidato. Legisla(;éo

9. Nao sera permitido ao candidato manter em seu poder reldgios, aparelhos eletrénicos
(BIP, telefone celular, tablet, calculadora, agenda eletrdnica, MP3 etc.), devendo ser
desligados e colocados OBRIGATORIAMENTE no saco plastico. Caso essa exigéncia
seja descumprida, o candidato ser& excluido do concurso.

10. A duragdo da prova é de 4 horas. Esse tempo inclui a resolugdo das questdes e a

transcrigdo das respostas para o cartdo-resposta. Conhecimentos

11. Ao concluir a prova, permaneg¢a em seu lugar e comunique ao aplicador de prova. Especiﬁcos
Aguarde autorizacdo para entregar o caderno de prova e o cartdo-resposta.
12. Se desejar, anote as respostas no quadro abaixo, recorte na linha indicada e leve-o
consigo.
DURACAO DESTA PROVA: 4 horas
INSCRI(;AO TURMA NOME DO CANDIDATO
ASSINATURA DO CANDIDATO
<
RESPOSTAS
01 - 06 - 11 - 16 - 21 - 26 - 31- 36 -
02 - 07 - 12 - 17 - 22 - 27 - 32 - 37 -
03 - 08 - 13- 18 - 23 - 28 - 33- 38 -
04 - 09 - 14 - 19 - 24 - 29 - 34 - 39 -
05 - 10 - 15 - 20 - 25 - 30- 35- 40 -







LINGUA PORTUGUESA

**01 -Leia o0 texto a seguir.
ANAC muda regras para transporte de pessoas com deficiéncia em avides e acaba com limite de vagas

A Agéncia Nacional de Aviagao Civil (ANAC) divulgou nessa terca-feira, 16, as novas regras para o transporte de pessoas
com deficiéncia em avibes. A boa noticia € que ndo havera mais nimero limitado de vagas. Atualmente, somente duas cadeiras
sdo reservadas.

A Resolucdo n° 280/2013, que comeca a vigorar somente em 2014, ja esta publicada no site da agéncia e estabelece
procedimentos para acessibilidade, a partir de audiéncias publicas realizadas em 2012 e, segundo o 6rgao, esta “em sintonia
com as disposic¢des da Politica Nacional para a Integragdo da Pessoa com Deficiéncia”.

Uma das principais novidades é que a responsabilidade pelos mecanismos para embarque e desembarque foi transferida
para o aeroporto, mas as companhias ainda precisam garantir entrada e saida do passageiro na aeronave. Na pratica, isso
pode criar um grande problema e o cidadao ficara no meio da discussé@o sobre quem deve assumir o ‘problema’.

E se o usuario que ndo puder entrar ou sair sozinho da aeronave, a empresa tera de providenciar acompanhante ou
autorizar o acompanhante indicado pelo passageiro, que pagara valor igual ou inferior a 20% do valor do bilhete.

Detalhes sobre bragos méveis, cao-guia, transporte de equipamentos, registros de atendimento, funcionario responsavel
por acessibilidade, atestados e san¢des também foram publicados.

(Disponivel em O Estado de S&o Paulo: <http://blogs.estadao.com.br/vencer-limites/anac-muda-regras-para-transporte-de-pessoas-com-
deficiencia-em-avioes-e-acaba-com-limite-de-vagas/>.)

Com base nas informac@es do texto, é correto afirmar:

a) O numero de cadeiras reservadas sera ampliado em 20% a partir de 2014, de acordo com a Politica Nacional para a
Integracdo da Pessoa com Deficiéncia.

b) Com a nova resolugdo, os aeroportos ficardo a cargo dos mecanismos de embarque e desembarque de passageiros com
deficiéncia.

»c) A partir de 2014, os bilhetes aéreos dos acompanhantes poderdo variar em média 80% a menos em relacéo ao valor
original dos bilhetes.

d) As novas regras da Politica Nacional de Integracéo da Pessoa com Deficiéncia passardo por audiéncias publicas antes
entrarem em vigor em 2014.

e) Os funcionarios das empresas aéreas foram os responsaveis pelas audiéncias publicas realizadas em 2012.

O texto a seguir é referéncia para as questdes 02 e 03.
Seis meses apos ter sido posta a venda no exterior, ‘Avenida Brasil’ ja é a obra mais licenciada la fora
Isabel de Luca

MIAMI - “Avenida Brasil” foi sucesso no mundo em tempo real, digamos assim: enquanto o pais (e eventualmente até a
presidente Dilma) parava para assistir a novela de Jodo Emanuel Carneiro no ano passado, jornais e revistas noticiavam o fenémeno
pelo planeta. Seis meses ap6s ter sido posta a venda no mercado internacional, “Avenida Brasil” ja é a obra mais licenciada da
Globo no exterior. Seus direitos de exibicdo foram adquiridos por 106 paises, batendo um recorde que até entéo era de “Da cor do
pecado”, do mesmo autor, comercializada em 100 paises nos ultimos trés anos.

“Se uma histéria € muito concentrada em poucos personagens (eram 23), acho que isso facilita a entrada fora do Brasil”, diz
Jodo Emanuel, por telefone. “Avenida Brasil’ se passava em torno daquela casa, de Nina e Carminha, é uma trama mais facil de
acompanhar, mais proxima da no¢éo de seriado através do mundo. Com cem personagens, e uma narrativa multifacetada, fica mais
dificil para um estrangeiro assimilar. Também tem o fato de serem personagens fingidos, bons e maus, mocinhos e bandidos, que
sdo um atrativo para o publico de hoje. As séries sdo todas de herdis falhos. A heroina de “Avenida Brasil” também é uma heroina
falha”.

“A trama de ‘Da cor do pecado”, ele ressalta, “também era concentrada em poucos personagens. E mesmo assim nas versées
vendidas para o exterior tiraram dois nucleos”, lembra.

A venda de novelas dubladas é o mais antigo brago da area de negécios internacionais da TV Globo, que gerencia ainda os
canais internacionais (com sete grades de programacéo diferentes em 116 paises) e, mais recentemente, as coprodugdes (“Marido
en alquiler” é a quinta).

“Avenida Brasil” foi dublada em 14 linguas — entre elas, espanhol, inglés, russo, grego, polonés e francés — e ja esta no ar
em Rdssia, Croéacia, Grécia, Uruguai, Panama, Equador, Venezuela e Portugal.

“Dois fatores contribuem para o éxito em curto espaco de tempo”, acredita Raphael Corréa Netto, diretor-executivo de
negocios internacionais da Globo. “Primeiro: o texto ter sido tdo emblematico que, do Brasil, reverberou fora do pais. Foi um assunto
global na indistria do entretenimento. Segundo: a estética cinematografica foi muito bem recebida. E um conflito universal contado
de maneira inovadora, vendeu muito rapido. E onde entra assume a lideranga, e em duas, trés semanas esta liderando com folga”.

(Disponivel em O Globo: <http://oglobo.globo.com/revista-da-tv/seis-meses-apos-ter-sido-posta-venda-no-exterior-avenida-brasil-ja-a-obra-mais-
licenciada-la-fora-9099841>)

** — Questdo com resposta alterada.



02 - Com base nas informagdes do texto, é correto afirmar:

a) Anovela “Avenida Brasil” ja teve seus direitos vendidos a mais de 100 paises, igualando-se a outra novela global, “Da cor
do Pecado”.

b) A novela “Avenida Brasil” foi dublada para as 14 linguas dos paises em que a TV Globo gerencia canais internacionais.

c) Adirecdo-executiva de negdcios internacionais acredita que um dos motivos para o sucesso da novela “Avenida Brasil” foi
0 numero reduzido de personagens.

»d) A direcdo-executiva de negodcios internacionais acredita que um dos motivos para o sucesso da novela “Avenida Brasil”
seja a estética cinematografica dessa novela.

e) Anovela “Da Cor do Pecado” € uma trama multifacetada, motivo pelo qual fez tanto sucesso no mercado internacional.

**03 - Em relacdo as informacdes contidas no texto, considere as seguintes afirmativas:

1. Novelas com menos personagens facilitam a assimilagéo, devido a semelhanga com as séries internacionais.

2. A vendadas novelas dubladas é uma das linhas de negécios mais antigos da televisdo brasileira.

3. Ao se vender uma novela a canais internacionais, os nucleos secundarios sao excluidos por conta do elevado
volume de dublagens.

Assinale a alternativa correta.

»a) Somente a afirmativa 1 é verdadeira.
b) Somente a afirmativa 2 é verdadeira.
c) Somente a afirmativa 3 é verdadeira.
d) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
e) Somente as afirmativas 2 e 3 sdo verdadeiras.

O texto a seqguir é referéncia para as questdes 04 e 05.

A queridinha da reciclagem
Katia Brembatti

Enquanto o volume de plastico usado na producéo de garrafas PET aumentou 91% em uma década, a quantidade reciclada
cresceu 230% no mesmo periodo.

A expressao “feita com garrafas PET” resulta em mais de 500 mil citagdes no Google. Nao é para menos: proliferam os mais
variados tipos de reciclagens e reaproveitamentos a partir dessa embalagem plastica. De trabalhos escolares a matéria-prima na
industria de tecelagem, passando por uma série de projetos inusitados e criativos, a garrafa PET esta no topo da lista dos materiais
reciclaveis mais usados.

Na semana passada, um dos principais prémios voltados ao estimulo de iniciativas universitarias sagrou vencedor um projeto
baseado em garrafas PET. O Instituto 3M deu a vitoria a um espaco-piloto que avalia o conforto térmico de construcdes feitas com
materiais reciclaveis. Comprovada a viabilidade da empreitada, os estudantes pretendem que o modelo de obra seja aplicado em
assentamentos e conjuntos habitacionais.

Vantagens

Firme e ao mesmo tempo moldavel, o plastico da garrafa PET se adapta com facilidade a um enorme nimero de projetos.
Em comparacdo com outros materiais, tem a vantagem de ser limpo. Mesmo o baixo valor de mercado, que € um empecilho para
gue a reciclagem do plastico seja ainda maior — ao contrario do que ocorre com as latinhas de aluminio, por exemplo — acaba sendo
uma vantagem para os empreendedores que decidem dar outras utilidades para as garrafas PET.

Ha ambientalistas que torcem o nariz para 0s projetos com as embalagens plasticas, por acreditarem que o0 processo apenas
adia a destinacdo final do produto e que o0 necesséario mesmo é reduzir o uso. Mas a reciclagem de garrafas PET tem aumentado
muito mais do que a producdo das embalagens. Enquanto a quantidade do plastico especial — politereftalato de etileno, origem da
sigla PET — cresceu 91% em uma década na industria, 0 montante reciclado subiu 230% no mesmo periodo.

O executivo de relagdes com o mercado da Associacao Brasileira da Industria do PET (Abipet), Hermes Contesini, comenta
que, além de mais iniciativas de reciclagem, o desenvolvimento de técnicas eficientes na produgéo reduziram a quantidade aplicada
de plastico no processo fabril primario.

A estimativa da Abipet € de que a embalagem seja o segundo ou terceiro material mais reciclado no Brasil. O dado mais
recente, de 2011, indica que a reciclagem chega a 57,1% (294 mil toneladas) do total produzido ao ano (515 mil toneladas).
Atualmente, com faturamento de R$ 1,2 bilh&o, a reciclagem responde por mais de um terco de todo o faturamento da industria do
PET no Brasil. Como nédo pode ser usada na indUstria alimenticia depois de reaproveitada, a garrafa PET migra para outros setores
fabris. O mercado téxtil € o principal destino, com 40% de tudo o que é reciclado. Mas ainda sobram garrafas para os trabalhinhos
escolares.

(Disponivel em: < http://www.gazetadopovo.com.br/vidaecidadania/meio-ambiente/conteudo.phtml?tl=1&id=1357365&tit=A-queridinha-da-
reciclagem>)

*04 -Assinale a alternativa que esta de acordo com as ideias do texto.

a) A utilizacdo de materiais reciclados cresceu 91% na Ultima década, sendo a garrafa PET o principal material.
b) As garrafas PET sao de facil reciclagem e podem ser adaptadas e aplicadas a muitos projetos.

c) A utilizagdo de materiais reciclados representa um ganho a sociedade, pois se utiliza menos matéria-prima.
d) Areciclagem de garrafas PET tem como destinos principais a industria téxtil e os trabalhos escolares.

e) As garrafas PET e as latas de aluminio sdo os materiais mais reciclados no Brasil.

* — Questdo anulada, portanto todos os candidatos serdo pontuados.
** — Questdo com resposta alterada.



05 - Em relacdo ao modo como o texto foi construido, considere as seguintes afirmativas:

1. Otexto utiliza-se de argumentos baseados em informagdes da Associacdo Brasileira da IndUstria do PET (Abipet)
e de pesquisas do Google.

2. Ouso de aspas em “feita com garrafas PET”, no segundo paragrafo, indica que foi essa a expressao utilizada para
fazer a busca no Google.

3. Otexto é narrativo-argumentativo, pois conta como é o processo de reciclagem das garrafas PET.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente a afirmativa 1 é verdadeira.

»b) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
c) Somente as afirmativas 2 e 3 sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.
e) As afirmativas 1, 2 e 3 sdo verdadeiras.

O texto a seguir é referéncia para as questdes de 06 a 08.

21% dos alunos dizem agredir colegas
Adriana Czelusniak
O bullying é uma realidade nas escolas brasileiras. Especialistas dizem que pratica ndo é combatida adequadamente.

Esculachar, zoar, intimidar e cagoar sdo verbos conjugados na pratica por alunos das escolas brasileiras. Agressdes contra
0s colegas sdo admitidas por 20,8% dos estudantes. O resultado faz parte da Pesquisa Nacional de Saude do Escolar (Pense), que
ouviu cerca de 100 mil jovens de 13 a 15 anos matriculados no 9° ano do ensino fundamental em escolas de todo o pais.

O estudo também revela que 35,4% dos alunos confirmam ter sido agredidos, humilhados ou hostilizados pelos colegas nos
30 dias que antecederam a pesquisa, feita entre abril e setembro de 2012. Nesse cenario, 7,2% disseram que a pratica € frequente
e 28,2% afirmaram que ocorre raramente ou as vezes.

Ainda segundo a pesquisa, o bullying atinge mais 0s meninos e mostra-se mais recorrente nas escolas privadas do que nas
publicas. A Pense foi feita a partir de uma parceria entre os Ministérios da Saude e da Educacdo com o Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE).

[...]
Vitima

A forma como o governo atua contra o bullying também precisa melhorar na opinido de Guilherme Dobrezanski Marques, que
conviveu com o bullying nos anos escolares principalmente por ser “timido e franzino”. Hoje, Marques tem 25 anos e, formado em
Direito, estuda o tema em sua dissertacdo de mestrado. “Os projetos de lei criminalizam o bullying, o que é errado. O bullying se
combate com educacgéo e com a qualificagdo das instituicdes de ensino para lidarem com ele. Nao com punic¢des”, diz.

De forma geral, as escolas ndo se mostram preparadas para lidar com a questdo. Marques diz que, nos tempos de agressoées,
nunca pediu socorro, pois tudo ocorria na frente dos professores, que nunca interviram. “Fora do colégio, eu também néo procurava
ajuda, até porque € uma situacéo humilhante que vocé vai ter que se expor e, por vergonha, acaba ndo contando para alguém?”, diz.

Bullying ndo é brincadeira

O que diferencia o bullying de uma brincadeira é a intengéo do agressor de causar sofrimento, a frequéncia das ofensas e o
desequilibrio de poder que leva a intimidagdo da vitima. O fato de ainda haver muita gente que encara o bullying com desdém
atrapalha o enfrentamento ao problema. Achar que o bullying é frescura ou que se trata de uma dificuldade que torna a vitima mais
forte € um erro comum, segundo o psicélogo Cloves Amorim. “O que mais se quer na vida é se sentir pertencente a um grupo, é
conquistar a confianga de um igual e, por isso, é tao terrivel quando os pares menosprezam”, diz a pedagoga Luciene Tognetta.

(Disponivel em <http://www.gazetadopovo.com.br/educacao/conteudo.phtm|?tl=1&id=1393102&tit=21-dos-alunos-dizem-agredir-colegas>)

06 - Em relacédo as informagdes contidas no texto, considere as seguintes afirmativas:

1. Para os especialistas, a diferengca entre o bullying e uma brincadeira é a intencdo do agressor em causar
sofrimento.

2. Segundo os resultados da pesquisa, o bullying é mais recorrente entre meninas de escolas particulares.

3. Os dados coletados na pesquisa servirdo para fomentar uma campanha contra o bullying.

Assinale a alternativa correta.

»a) Somente a afirmativa 1 é verdadeira.
b) Somente a afirmativa 2 é verdadeira.
c) Somente a afirmativa 3 é verdadeira.
d) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
e) Somente as afirmativas 2 e 3 sdo verdadeiras.



**07 -0 texto:

a) Faz um diagnéstico dos casos de bullying nas escolas de Ensino Fundamental do Brasil e de como isso afeta o
desempenho académico dos alunos.

»b) Apresenta os dados coletados na pesquisa organizada pelos Ministérios da Salde e da Educagdo juntamente com o
Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE) e o relato das vitimas que participaram da pesquisa.

c) Apresenta o parecer de especialistas na area da educacao sobre o bullying nas escolas publicas de Ensino Fundamental
do Brasil, com base nos dados coletados na Pesquisa Nacional de Saude do Escolar (Pense).

d) Apresenta a pesquisa organizada pelos Ministérios da Saude e da Educacdo com o Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE) sobre os casos de o bullying nas escolas publicas de Ensino Médio e escolas privadas de Ensino
Fundamental.

e) Apresenta os resultados da Pesquisa Nacional de Saude do Escolar (Pense) realizada com 100 mil jovens de 13 a 15 anos
matriculados no 9.° ano do Ensino Fundamental em escolas de todo o pais.

**08 -Com base nas informag8es do texto, identifique as afirmativas a seguir como verdadeiras (V) ou falsas (F):

( ) Para Guilherme Dobrezanski Marques, o bullying deve ser combatido com punicdes, educagédo e qualificagdo das
instituic6es de ensino para tratar do tema.

() Dos cercade 100 mil jovens ouvidos pela Pesquisa Nacional de Salde do Escolar (Pense), 35,4% confirmam ter
sido vitima de bullying pelos colegas nos 30 dias que antecederam a pesquisa.

() Segundo o psicologo Cloves Amorim, o bullying ndo deve ser tratado como uma frescura, uma dificuldade que
tornara a vitima mais forte perante a sociedade.

() A pesquisademonstrou que a prética do bullying é frequente e atinge cerca 28,2% dos alunos brasileiros.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta, de cima para baixo.

»b)F-V-F—F.
) F-F-V-V.
d V-V-F-V.
e) F-V-V-F

O texto a seguir é referéncia para as questfes 09 e 10.

Pais ndo acompanham a rotina escolar dos filhos
Vanessa Fogaca Prateano

Quase 70% dos brasileiros ndo supervisionam os deveres de casa das criancas e mais de 40% ndo sabem o que elas fazem no
tempo livre.

A cada dez pais brasileiros que possuem filhos entre 13 e 15 anos, sete néo estéo informados sobre os deveres de casa do
adolescente e ndo sabem se eles entregam ou ndo a tarefa exigida pelos professores. Além disso, 40% deles ndo sabem o que as
criangas fazem durante o tempo livre, e 25% desconhecem que o filho havia faltado as aulas. Os dados sdo da Pesquisa Nacional
de Saulde do Escolar (Pense), coletados ao longo do ano de 2012 e divulgados ontem pelo Instituto Brasileiro de Geografia e
Estatistica (IBGE), que ouviu 109 mil estudantes matriculados no 9° ano do Ensino Fundamental de 2,8 mil escolas do pais.

A pesquisa também apontou que os jovens estdo cada vez mais expostos a fatores de risco, como o uso de drogas ilicitas
(maconha e crack foram as citadas), cigarro e alcool (66% ja experimentaram bebida alcodlica e 21% ja ficaram embriagados).
Quanto ao uso de drogas, 7,3% ja experimentaram alguma substancia. Destes, 19% usaram maconha e 3% usaram crack. O cigarro
foi experimentado por 19,6% dos alunos. Os dados revelaram também que 28,7% dos entrevistados ja tiveram rela¢des sexuais e,
destes, 25% afirmaram que ndo usaram preservativo na ultima vez em que fizeram sexo.

Para o gerente de Estatisticas Vitais e Estimativas Populacionais do IBGE, Marco Ratzsch de Andreazzi, a pouca participacéo
dos pais na vida dos filhos esta intimamente relacionada ao comportamento arriscado que eles assumem fora da escola. “Sao fatores
de risco na adolescéncia ja bem conhecidos, com os quais a prépria ONU trabalha, e leva-se em conta se eles moram com pais, se
estes sabem o que seus filhos fazem no tempo livre, se ha tranquilidade para que o filho conte sobre seus problemas. Tudo isso
mostra que ha, sim, uma relagdo. Agora, com os nimeros do IBGE, cabe a sociedade explora-los e discuti-los de forma aprofundada”.

[.]

(Disponivel em <http://www.gazetadopovo.com.br/vidaecidadania/conteudo.phtml?tl=1&id=1383623&tit=Pais-nao-acompanham-a-rotina-escolar-
dos-filhos>)

09 - Com base nas informag8es do texto, assinale a alternativa correta.

»a) Os resultados da Pesquisa Nacional de Saude do Escolar (Pense) demonstraram que 7,3% dos 109 mil estudantes
matriculados no 9° ano do Ensino Fundamental ja experimentaram drogas.

b) Os resultados da Pesquisa Nacional de Saude do Escolar (Pense) demonstraram que 19% dos 109 mil estudantes
matriculados no 9° ano do Ensino Fundamental ja usaram maconha e 3% craque.

c) Os resultados da Pesquisa Nacional de Saude do Escolar (Pense) revelaram que sete em cada dez pais sabem sobre o0s
deveres de casa do adolescente, e se eles entregam ou nao as tarefas solicitadas pelos professores.

d) Os dados para a Pesquisa Nacional de Saude do Escolar (Pense) foram coletados ao longo do ano de 2012 em 2,8 mil
escolas publicas do pais.

e) Os dados coletados para a Pesquisa Nacional de Saude do Escolar (Pense) demonstraram que 0s jovens mais expostos
a fatores de risco sdo aqueles cujos pais ndo acompanham a vida escolar dos filhos.

** — Questdo com resposta alterada.



**10 -Sobre o texto, considere as seguintes afirmativas:

1. Otitulo da noticia revela uma das informag0es coletadas pela Pesquisa Nacional de Saude do Escolar (Pense).

2. Os dados coletados indicam que se 0s pais participam da rotina escolar, seus filhos tendem a estar mais
vulneraveis a fatores derisco.

3. Osegundo paragrafo apresenta informagdes estatisticas dos dados coletados pela Pense.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente a afirmativa 1 é verdadeira.
b) Somente a afirmativa 2 é verdadeira.
»c) Somente a afirmativa 3 é verdadeira.
d) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
e) Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.

INFORMATICA

11 - No Windows 7, é possivel definir que um arquivo podera ser lido, mas as modificagdes feitas nele ndo poderao ser
gravadas. Para executar essa tarefa, basta clicar com o bot&o direito do mouse sobre o nome do arquivo e escolher as
opgoes:

a) Editar e, na guia Resumo, desmarcar a opgao Permitir Gravacgéo.

»b) Propriedades e, na guia Geral, selecionar a op¢do Somente Leitura.

c) Propriedades e, na guia Geral, desmarcar a op¢ao Permitir Gravagao.

d) Sistema e, na guia Geral, selecionar o item Leitura e Gravacéo e desmarcar a op¢do Permitir Gravacao.
e) Atributos e, na guia Ferramentas, selecionar a op¢cao Somente Leitura.

*12 -Considere as afirmativas abaixo, referentes a internet e intranet:

1. Aintranet € menor que ainternet.

2. Alinternet pode conectar as intranets locais.

3. Ainternet possui todos os contelidos das intranets.

4. Alintranet 2 (i.e., de segunda gerac¢ao) esté substituindo a internet.

Assinale a alternativa correta:

a) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
b) Somente as afirmativas 3 e 4 sdo verdadeiras.
c) Somente as afirmativas 2 e 4 sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas 1, 2 e 3 sdo verdadeiras.
e) Somente as afirmativas 1, 3 e 4 sdo verdadeiras.

13 - No Windows 7 Home Premium, por meio do Windows Explorer, é possivel associar uma pasta compartilhada em uma
rede a uma letra de unidade no computador local. Para efetuar esse procedimento, o usuario pode recorrer, a partir do
menu ferramentas do Windows Explorer, a opg¢éao:

a) Criar Atalho de Rede.

b) Inserir Compartilhamento.
»c) Mapear Unidade de Rede.
d) Adicionar Drive Remoto.
e) Novo Atalho de Rede.

14 - A planilha ao lado foi criada utilizando-se o OpenOffice Calc. 2] 5 | 7 | 5 | 3 |
. . . R ~ . 1 1 | 2 | i | 4 | 5 |
Nessa planilha, foram inseridas trés expressdes, as quais 5
atendem as caracteristicas listadas a seguir: 3 m [ 20 [ s [ 40 [ sn
4
1. Célula "E5": determinar a média aritmética dos nameros 5 Meécdiia aritmética: 3
apresentados nas células "Al1" e "E1", somente. i _Determinar o £° maior nimero: 20
2. Célula "E6": determinar o "4°" (quarto) maior nimero no 1| Quantidade de células g 2 condigdo: 4

intervalo das células de "A3" até "E3".
3. Célula"E7": determinar a quantidade de células n&o vazias no intervalo de células de "Al1" até "E1". Os numeros
que aparecem nessas células devem ser maiores ou iguais a"1" (um).

As expressoes inseridas nas células "E5", "E6" e "E7" séo, respectivamente:

a) =MEDIA(AL,E1l) - =MAIOR(A3,E3;4) - =CONT.SE(A1,E1;>=1)

b) =MEDIA(AL:E1l) - =MAX(A3:E3;4) - =CONT.SE(AL:E1;>=1)

c) =MEDIA(AL;E1) - =MAIOR(A3;E3;4) - =CONT.NUM(A1l:E1;>=1)
d) =MEDIA(AL:E1l) - =MAXIMO(A3:E3;4) - =CONT.NUM(AL:E1;">=1")

»e) =MEDIA(ALEL) - =MAIOR(A3:E3;4)

=CONT.SE(AL:E1;">=1")

* — Questdo anulada, portanto todos os candidatos serdo pontuados.
** — Questdo com resposta alterada.
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“O recurso pode ser usado para criar documentos que sdo iguais na esséncia, mas contém elementos exclusivos. Por
exemplo, em uma carta de convocagdo para uma reuniao, o logotipo do IFPR e o texto referente a reuniédo aparecerao
em cada carta, mas o enderec¢o e a linha de saudagao serao diferentes”. O texto refere-se ao recurso do OpenOffice
Writer que esta no menu:

a) Inserir - Macro.

b) Editar - Apresentacgao eletronica.

¢) Inserir - Propaganda.

»d) Ferramentas - Assistente de mala direta.
e) Ferramentas - Lay-out.

LEGISLACAO

Sobre o regramento aplicavel aos concursos publicos e aos servidores publicos no texto constitucional de 1988,
considere as seguintes afirmativas:

1. O prazo de validade dos concursos publicos sera de até um ano, podendo ser prorrogado uma vez por igual
periodo.

2. Sdao estaveis, apos trés anos de efetivo exercicio, os servidores nomeados para cargo de provimento efetivo em
virtude de concurso publico, porém é condi¢do para a aquisi¢cdo da referida estabilidade a realizagdo de avaliagéo
especial de desempenho por comissédo constituida para essa finalidade.

3. O legislador constituinte reservou ao legislador infraconstitucional a missao de garantir percentual minimo dos
cargos e empregos publicos para as pessoas portadoras de deficiéncia, os afrodescendentes e os indios, devendo
os critérios para admissao restar definidos igualmente em legislacao especifica.

4. O servidor publico estavel podera perder o cargo em caso de sentenca transitada em julgado, mediante processo
administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa, e também mediante procedimento de avaliagao peridédica
de desempenho, nos termos da lei, assegurada, igualmente, a ampla defesa.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente a afirmativa 2 é verdadeira.

b) Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.
c) Somente as afirmativas 1, 2 e 3 sdo verdadeiras.
d) Somente a afirmativa 4 é verdadeira.

»e) Somente as afirmativas 2 e 4 sdo verdadeiras.

Considerando aLei 8.112/90, que dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das autarquias
e das fundagdes publicas federais, assinale a alternativa correta.

»a) A nacionalidade brasileira, o gozo dos direitos politicos, a aptidéo fisica e mental e a idade minima de 18 anos integram
0s requisitos basicos para a investidura em cargos publicos.

b) A nomeagdo, a promogéo, a readaptacao e a transacdo sao todas formas de provimento dos cargos publicos.

¢) No caso do provimento dos cargos publicos por nomeagdo, o servidor fica isento de apresentar, no ato da posse,
declaracdo de bens e valores que constituem seu patriménio, porém fica obrigado a apresentar declaragdo quanto ao
exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou fungéo publica.

d) Constituem-se como indenizag6es devidas ao servidor publico a ajuda de custo, o pagamento de diarias, o transporte, 0
auxilio-moradia e também o pagamento pela assiduidade do servidor, esta auferida més a més.

e) Ao servidor publico ocupante de cargo publico efetivo serdo asseguradas, entre outras hipéteses de licenca, a motivada
por doenca em pessoa da familia, a fundamentada por afastamento do cénjuge ou companheiro, para o exercicio de
atividade politica, sendo que em todas essas situacdes ao servidor é permitido o exercicio de atividade remunerada durante
o0 periodo da licenca.

Sobre o regramento juridico aplicavel aos servidores publicos civis federais, considere as seguintes afirmativas:

1. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio irregular de suas atribui¢cdes.

2. Caso a autoridade tenha ciéncia de irregularidades no servi¢o publico, é-lhe facultada a promoc¢éao da apuragao
imediata, mediante sindicAncia ou processo administrativo disciplinar, analisando-se, primeiramente, a
oportunidade e conveniéncia do procedimento.

3. Ao servidor publico caberéo as seguintes penalidades disciplinares: adverténcia, suspensédo, demisséo, cassagao
de aposentadoria ou disponibilidade, destituicdo de cargo em comisséo e destituicdo de fun¢cdo comissionada.

4. Improbidade administrativa, aplicagéo irregular de dinheiro publico e corrupgéo séo hipoteses que dédo ensejo a
aplicacéo da penalidade de adverténcia, como forma mais grave de puni¢cdo a ser imposta ao servidor.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente a afirmativa 2 é verdadeira.

b) Somente as afirmativas 1, 2 e 4 s&o verdadeiras.
»c) Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.
d) Somente a afirmativa 3 é verdadeira.

e) Somente as afirmativas 3 e 4 sdo verdadeiras.



19 - A Lein®8.666/1993 regulamenta o artigo 37, inciso XXI, da Constituicdo Federal de 1988, institui normas para licitagdes
e contratos administrativos da Administracdo Publica. Com base no disposto no Estatuto das Licitag6es, como
também é conhecida a Lei n® 8.666/1993, considere as seguintes afirmativas:

20 -

21 -

1.

Quando a administracdo publica pretende contratar, com terceiros, obras, servi¢os (inclusive de publicidade),
compras, alienag8es, concessdes, permissfes e locagdes, deve proceder mediante licitacdo, observadas as
ressalvas que constam na Lei n° 8.666/1993.

Subordinam-se ao regime estabelecido pela Lei n° 8.666/1993 os 6rgdos da administracdo direta, os fundos
especiais, as autarquias e as fundagdes publicas, bem como as demais entidades controladas direta ou
indiretamente pela Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios. Porém as empresas publicas e as sociedades de
economia mista, pela condicdo de pessoas juridicas de direito privado dessas instituic6es, ndo se submetem a
Lei n° 8.666/1993.

A licitagdo destina-se a garantir a observancia do principio constitucional da isonomia, a selecdo da proposta
mais vantajosa para a administracédo e a promocao do desenvolvimento nacional sustentavel e ser4 processada e
julgada em estrita conformidade com os principios basicos da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da
igualdade, da publicidade, da probidade administrativa, da vinculagdo ao instrumento convocatério e do
julgamento objetivo e dos que lhes sao correlatos.

Todos quantos participem de licitagdo promovida pelos 6rgéos ou entidades submetidos a Lei n° 8.666/1993 tém
direito publico subjetivo a fiel observancia do pertinente procedimento estabelecido na referida lei, podendo
qualquer cidaddo acompanhar o seu desenvolvimento, desde que néo interfira de modo a perturbar ou impedir a
realizacdo dos trabalhos.

Assinale a alternativa correta.

a)
b)
c)
d)

Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas 3 e 4 sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas 1, 2 e 3 sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas 2, 3 e 4 sdo verdadeiras.

»e) Somente as afirmativas 1, 3 e 4 sdo verdadeiras.

Sobre o conteddo da Lei n® 8.666, de 21 de junho de 1993, que regulamenta as licitacbes e os contratos da
Administracdo Publica, assinale a alternativa correta.

a)
b)

c)

Sao modalidades de licitagédo: concorréncia, tomada de precos, convite, concurso, leildo e alienacao.

A licitacdo é inexigivel quando ndo comparecerem licitantes interessados no objeto licitado e ela ndo puder ser repetida,
sob pena de ocorrerem prejuizos a Administragdo Publica. E exemplo de licitag&o inexigivel o procedimento que tem por
objeto a aquisi¢do ou restauracao de obras de arte e objetos historicos, de autenticidade certificada, desde que compativeis
ou inerentes as finalidades do 6rgdo ou entidade.

A licitagdo é dispenséavel quando houver inviabilidade de competicdo. Um exemplo de licitagdo que pode ser dispensada
€ 0 caso da contratacéo de profissional de qualquer setor artistico, diretamente ou através de empresario exclusivo, desde
que consagrado pela critica especializada ou pela opinido publica.

»d) Para a habilitagdo nas licitagBes, serd exigida dos interessados a documentacdo relativa a habilitacdo juridica, a

e)

qualificacéo técnica, a qualificagdo econémico-financeira, a regularidade fiscal e trabalhista e ao cumprimento do disposto
no inciso XXXIIl do art. 7° da Constituicdo Federal, isto é, apresentacao de declaragdo que comprove que a empresa nao
emprega menores de 18 anos em atividades noturnas, perigosas e insalubres e de que ndo utiliza qualquer trabalho de
menores de 16 anos, sendo exce¢do o contrato de aprendizagem, que pode ser celebrado a partir de 14 anos.

“Menor preco”, “melhor técnica”, “técnica e prego” e “maior lance ou oferta” sdo tipos de licitagbes aplicaveis a todas as
modalidades de licitagdo, conforme o interesse da administracéo publica. No momento do julgamento das propostas, a
Comissdo de Licitagdo optard por um dos tipos de licitacdo referidos, conforme o interesse publico e respeitadas a

oportunidade e a conveniéncia da contratacdo para a Administracéo Publica.

A Lei 10.520/2002 instituiu, no d&mbito da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, a modalidade de licitagao
denominada pregéo, que tem por objetivo regrar a aquisicdo de bens e servicos comuns pela Administracao Publica.
O Decreto Federal n° 3.555, de 08 de agosto de 2000, aprovou o regulamento para essa modalidade. Ja o Decreto
n° 5.450, de 31 de maio de 2005, regulamentou o pregdo na forma eletrdnica, para a aquisicdo de bens e servigos
comuns. Tendo em vista o conteddo das citadas legislacdes, considere as seguintes afirmativas:

1.

2.

Para efeitos da Lei 10.520/2002, s&o considerados bens e servicos comuns aqueles cujos padrdes de desempenho
e qualidade possam ser definidos pelo edital, seja objetiva ou subjetivamente.

As compras e contrata¢cdes de bens e servicos comuns, no ambito da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, quando efetuadas pelo sistema de registro de precos, poderdo adotar a modalidade de pregéo.
Tal qual ocorre nos procedimentos de licitacdo regulamentados pela Lei n°® 8.666/1993, com o objetivo de preservar
0 interesse publico, o edital prevera que cada participante interessado no objeto do certame apresente a devida
garantiadapropostae, também, que eles facam adevida aquisi¢céo do respectivo edital. Assim, todos terdo ciéncia
das regras do procedimento.

A licitagdo na modalidade pregdo, tanto na forma presencial como na forma eletrénica, ndo se aplica as
contratacdes de obras de engenharia, bem como as loca¢6es imobiliarias e alienagSes em geral.

Assinale a alternativa correta.

a)

Somente a afirmativa 1 é verdadeira.

»b) Somente as afirmativas 2 e 4 sdo verdadeiras.

c)
d)
e)

Somente as afirmativas 2, 3 e 4 sdo verdadeiras.
Somente as afirmativas 2 e 3 sao verdadeiras.
Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.



10

22 - A Lein®9.784, de 29 de janeiro de 1999, regulamentou o processo administrativo no ambito da Administracdo Publica
Federal. Tendo em vista a regulamentacgéo prevista no referido diploma legal, numere a coluna da direita de acordo
com sua correspondéncia com a coluna da esquerda.

1.
2.
3.

Direito do administrado. ( ) Prestar as informagdes que |he forem solicitadas e
Dever do administrado. colaborar para o esclarecimento dos fatos.

Dados que devem constar no ( ) Orgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;
requerimento inicial do interessado, identificacdo do interessado ou de quem o represente;
quando realizado de forma escrita. domicilio do requerente ou local para recebimento de
Critério a ser observado nos processos comunicag¢des; formulacdo do pedido, com exposicédo de
administrativos. fatos e seus fundamentos; data e assinatura do requerente
Conteldo da intimacé&o do interessado ou de seu representante.

para ciéncia da decisdo ou efetivagdo ( ) Garantia dos direitos a comunicagao, a apresentacédo de
de diligéncias. alegacdes finais, a producgéo de provas e a interposi¢ao de

recursos, nos processos de que possam resultar sangdes e
nas situacgao de litigio.

( ) Identificacdo do nome do intimado e nome do érgdo ou
entidade administrativa; finalidade da intimac&o; data, hora
e local em que deve comparecer; se o intimado deve
comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;
informacao da continuidade do processo
independentemente do seu comparecimento; indica¢do dos
fatos e fundamentos legais pertinentes.

() Ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos
em que tenha a condicdo de interessado, ter vista dos
autos, obter coépias de documentos neles contidos e
conhecer as decisdes proferidas.

Assinale a alternativa que apresenta a numeracéo correta da coluna da direita, de cima para baixo.

»a)2-3-4-5-1.

b)
<)
d)
e)

1-5-4-3-
1-3-4-5-
2-4-1-5-
2-5-1-3-

23 - A Lei 11.892/2008 instituiu a Rede Federal de Educacdo Profissional, Cientifica e Tecnoldgica e criou os Institutos
Federais de Educacgdo, Ciéncia e Tecnologia. Com base nos assuntos disciplinados na referida lei, considere as
seguintes afirmativas:

1.

Os Institutos Federais sé&o instituicdes de educacgao superior, basica e profissional, pluricurriculares e multicampi,
especializados na oferta de educacdo profissional e tecnol6gica nas diferentes modalidades de ensino, com base
na conjugacao de conhecimentos técnicos e tecnoldégicos com as suas préaticas pedagogicas.

Uma das finalidades e caracteristicas dos Institutos Federais € orientar sua oferta formativa em beneficio da
consolidagdo e fortalecimento dos arranjos produtivos, sociais e culturais locais, identificados com base no
mapeamento das potencialidades de desenvolvimento socioecondmico e cultural no ambito de atuacao do
Instituto Federal.

Um dos objetivos dos Institutos Federais € desenvolver atividades de extensdo de acordo com os principios e
finalidades da educacéo profissional e tecnoldgica, em articulagcdo com o mundo do trabalho e os segmentos
sociais e com énfase na producéo, desenvolvimento e difusdo de conhecimentos cientificos e tecnoldgicos.

Os Institutos Federais tem como érgédo executivo areitoria, composta por um Reitor e oito Pré-Reitores. A reitoria,
como 6rgdo de administragdo central, deverd ser instalada em espago fisico distinto de qualquer dos campi que
integram o Instituto Federal.

Assinale a alternativa correta.

a)
b)
c)

Somente as afirmativas 2 e 3 séo verdadeiras.
Somente as afirmativas 1 e 4 sao verdadeiras.
Somente as afirmativas 2, 3 e 4 sdo verdadeiras.

»d) Somente as afirmativas 1, 2 e 3 sdo verdadeiras.

e)

As afirmativas 1, 2, 3 e 4 sdo verdadeiras.
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Considerando o contetdo da Resolugéo n° 56, de 3 de dezembro de 2012, do Conselho Superior do Instituto Federal
do Paran (IFPR), que aprovou o regimento geral da referida instituicdo, assinale a alternativa correta.

a) O IFPR é um 6rgao publico vinculado e dependente financeiramente do Ministério da Educacao, possui natureza juridica
publica, sendo, portanto, autdnomo nos aspectos administrativo, didatico-pedagégico e disciplinar.

b) S&o drgaos colegiados superiores da administracdo do IFPR o Conselho Superior (CONSUP) e o Colégio de Dirigentes
(CODIR). O CONSUP tem carater consultivo, sendo o 6rgao de apoio ao processo decisorio da Reitoria. O CODIR é o
6rgao maximo normativo, consultivo e deliberativo, nas dimensdes de planejamento, académica, administrativa, financeira,
patrimonial e disciplinar do IFPR.

»c) Sdo orgdos de assessoramento no IFPR o Conselho de Ensino, Pesquisa e Extensdo (CONSEPE), o Conselho de
Administragdo e Planejamento (CONSAP), o Colégio Dirigente do Campus (CODIC), a Comissdo Permanente do Pessoal
Docente (CPPD), a Comisséo Interna de Supervisao da Carreira dos Técnico-Administrativos (CIS), a Comissao Propria
de Avaliacdo (CPA), o Comité Gestor de Seguranca da Informagdo (CGSI) e o Comité Diretivo de Tecnologia da
Informacgdo e Comunicagao (CDTIC).

d) A Auditoria Interna, a Ouvidoria, o Servico de Informacdo Cidad&o (SIC), a Comissdo de Etica Publica (CEP) e a
Procuradoria Federal séo os 6rgdos encarregados da execugéo e da Administracdo Geral do IFPR.

e) Constituem-se em 6rgéos de controle no IFPR a Reitoria e as seguintes Pro-Reitorias: Pré-Reitoria de Administracéo, Pré-
Reitoria de Ensino, Pro-Reitoria de Extensao, Pesquisa e Inovagdo, Pro-Reitoria de Gestdo de Pessoas e Pro-Reitoria de
Planejamento e Desenvolvimento Institucional. Cada Pré-Reitoria, para a consecugdo das atividades que lhes séo
peculiares, dispde de um gabinete e de diretorias correlatas a respectiva area de atuagao.

Pedro, servidor do IFPR, esta encarregado de realizar a compra de lampadas. Para tanto, organizou uma licitagdo na
modalidade de pregéo, definindo seu objeto como sendo a compra de “lampadas da marca Philips”. A respeito do
assunto, considere as seguintes afirmativas:

1. Pedro esta correto na modalidade adotada, uma vez que as lampadas séo consideradas bens comuns e, portanto,
podem ser adquiridos por meio de pregéo.

2. Oservidor definiu o objeto corretamente, atendendo aos requisitos de descri¢ao precisa, suficiente e clara.

3. Pedro nao esta correto em definir a marca da lampada, uma vez que se trata de especificacdo excessiva que limita
a competicdo.

4. Por se tratar de pregdo, Pedro ndo precisou pedir orgcamentos para estimar o preco das lampadas.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente a afirmativa 1 é verdadeira.

b) Somente a afirmativa 2 é verdadeira.

c) Somente as afirmativas 2 e 4 sdo verdadeiras.
»d) Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.
e) As afirmativas 1, 2, 3 e 4 sdo verdadeiras.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Considerando as atribuicdes do técnico em secretariado, segundo a lei que regulamentou a profisséo, identifique as
afirmativas a seguir como verdadeiras (V) ou falsas (F):

( ) Organizagdo e manutenc¢do dos arquivos da secretaria.

() Redacéo de textos profissionais especializados, inclusive em idioma estrangeiro.

( ) Classificacao, registro e distribuicdo de correspondéncia.

( ) Redacéo e datilografia de correspondéncia ou documentos de rotina, inclusive em idioma estrangeiro.
( ) Registro e distribuicdo de expediente e outras tarefas correlatas.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta, de cima para baixo.

»a)V-F-V-V-F.

b) V-V-V-F-V.
) V-F-V-F-V.
d F-V-F-V-V.
e) F-V—-F-V-F.

O codigo de ética do profissional de secretariado, publicado no Diario Oficial da Unido, em 7 de julho de 1989,
estabelece, entre outras coisas, 0s principios, direitos, deveres e valores dessa categoria profissional. Acerca das
responsabilidades adicionais do profissional, o cdédigo apresenta, no Capitulo IV, Art. 6°, a obrigatoriedade de:

a) terjornada de trabalho compativel com a legislagdo trabalhista em vigor.

b) considerar a profissdo como um fim para a realiza¢éo profissional.

c) combater o exercicio ilegal da profisséo.

d) lutar pelo progresso da profisséo.

»e) guardar absoluto sigilo sobre assuntos e documentos que lhe sédo confiados.
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O atendimento telefénico ao publico envolve cortesia, tranquilidade, atencdo e modulacéo de voz. De que forma isso
pode ser traduzido em acdes?

Nao atender ao telefone de forma brusca.
Identificar-se rapidamente.

Demonstrar interesse na conversagao.

N&o atropelar o seu interlocutor.

N&o alimentar-se enquanto falar ao telefone.

A

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
b) Somente as afirmativas 2, 3 e 4 séo verdadeiras.
c) Somente as afirmativas 3 e 4 sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas 4 e 5 s&o verdadeiras.
»e) As afirmativas 1, 2, 3, 4 e 5 sdo verdadeiras.

No que diz respeito a forma e a estrutura de correspondéncias oficiais, especificamente aviso e oficio, assinale a
alternativa correta.

a) Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padréo oficio, sem o acréscimo do vocativo, que invoca o
destinatario, seguido de virgula.

»b) Aviso e oficio ttm como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgdos da Administragdo Publica entre si e, no
caso do oficio, também para com particulares.

¢) Quanto a sua forma, aviso e memorando seguem o modelo do padrdo oficio, sem o acréscimo do vocativo, que invoca o
destinatario.

d) Ambos tém como finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos érgdos da Administragdo Publica entre si e, ho caso
do oficio, sendo restrito a 6rgaos publicos.

e) Quanto a sua forma, aviso e memorando seguem o modelo do padréo oficio, com o acréscimo do vocativo, que € 0 mesmo
gue o endereco do destinatario.

Pedro Mueller esta empregado, mas ainda assim busca uma nova colocagéo profissional. Lendo um jornal de grande
circulagéo, ele encontra um anuncio com uma vaga para secretério e redige a carta abaixo, que acompanhara o seu
Cv.

Curitiba, 21 de outubro de 2013.

Ao
Centro Médico M&M

Ref.: vaga para secretario

Prezado(a) Senhor(a):

Em resposta ao seu anuncio no Jornal envio em anexo o meu curriculum vitae.
Informo que possuo formagdo em Técnico em Secretariado pelo IFPR e disponho de registro
profissional no SRTE.

Além disso, ja atuei em outra empresa da area de salde, na qual adquiri grande experiéncia em
atendimento ao cliente.

Coloco-me a disposigao para sanar eventuais dividas.

Atenciosamente,

Pedro Mueller
Técnico em Secretariado

O estilo de carta comercial apresentado acima é:

a) espagado.

b) endentado.
c) bloco.

»d) compacto.

e) semibloco.
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Com relagao ao oficio, segundo o Manual da Presidéncia da Republica, assinale com (V) as afirmativas verdadeiras e
com (F) as falsas.

( ) Paraasua utilizagdo, sempre deve haver um érgdo publico como remetente ou destinatario.

( ) O oficio se diferencia do memorando mais pela finalidade do que pela forma em si, pois ambos seguem o padréo
oficio.

N&o é obrigatério constar a inclusdo do resumo do teor do documento (assunto).

No fecho do oficio, é utilizado “atenciosamente” para autoridades superiores e “respeitosamente” para
autoridades de mesma ou inferior hierarquia.

( ) O oficio deve conter o nome e o endere¢o do destinatario.

()
()

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta, de cima para baixo.

b) F-F-V-V-V
»c)V-V-F-F-V
d F-F-V-V-F
e) V-F-F-F-V

Maria Clara, profissional de secretariado, é a responséavel pela organizacéo dos arquivos da empresa onde trabalha.
Ela adotou o método numérico simples para organizar os arquivos. Nesse método, é atribuido um numero a cada
documento. Para conseguir localizar posteriormente um documento, é necesséria a ado¢do de um indice alfabético,
também chamado de:

a) Mnemébnico.

b) Soundex.
¢) Robneo.
d) Variadex.

»e) Onomastico.

Eduardo Queiroz, profissional de secretariado, trabalha no setor de RH de uma grande empresa de varejo. Como ha
um grande volume de documentos, o setor opta pelo método numérico digito-terminal. De acordo com esse método,
organize a sequéncia abaixo, numerando-a.

() 290.843 Fernanda Santos

( ) 001.243 Vania Regina Vieira
() 984.020 Silvia Pimentel

() 159.129 Gabrielle Soares

( ) 645.250 Angela Amaral

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta na coluna da direita, de cima para baixo.

»a)3-4-1-2-5,

b) 3-1-5-2-4.
) 4-3-5-1-2.
d 5-4-1-2-3.
e) 1-3-5-4-2,

A Lein®8.112,de 11 de dezembro de 1990, dispde sobre o regime juridico dos servidores publicos civis da Unido, das
autarquias e das fundacdes publicas federais. No Art. 5°, sdo apresentados os requisitos basicos para investidura em
cargo publico e, no Art. 7°, estabelece-se que a investidura em cargo publico ocorrera por:

a) reconducéo.

b) aproveitamento.
c) promocgéo.

»d) posse.

e) transferéncia.

Na década de 80 do século passado, surgiu, no Japao, o Controle Total de Qualidade. W. Edwards Deming, conhecido
como pai desse método, acreditava que qualidade significa satisfazer, em primeiro lugar, as necessidades do cliente.
Segundo essa metodologia, séo ferramentas da qualidade:

4Q1POC.

Fluxograma.

Microfilmagem.

Agenda.

Lista de verificagdo simples.

agrODE

Estdo corretas as ferramentas apresentadas nos itens:

a) 1e2apenas.

»b) 1, 2 e 5 apenas.
c) 3e4apenas.

d) 2,3,4eb5apenas.
e) 1,2,3,4eb.
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Cabe a Secretaria Executiva Mariana Albuquerque a tarefa de organizar o arquivo da empresa em que trabalha. Ela
opta pelo método alfabético, por considera-lo o método mais simples para arquivar documentos. De acordo com as
regras de alfabetacdo do método alfabético, organize o arquivo abaixo.

( ) Antonio Carlos Jobim

Orlando Villas-Bdas

Humberto de Alencar Castelo Branco
Leonardo DiCaprio

() William Du Pont

—~ e~
~— — —

Assinale a alternativa que apresenta a ordem correta de organizagdo do arquivo.

b) 4-3-1-2-5.
»c)4-5-1-2-3.
d 5-3-2-1-4,
e) 5-4-2-1-3,

Leticia Ribeiro esta organizando uma viagem para seu chefe, que viajara para os Estados Unidos a negécios. Além das
passagens aéreas e da acomodacdo em hotel, que outros documentos e/ou providéncias deverdo ser tomadas para
atender as exigéncias do referido pais?

Passaporte.

Atestado médico atestando a boa sadude do viajante.
Moeda americana.

Visto de turista.

Seguro-saude no valor de U$ 100.000,00.

agkrwbPE

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
b) Somente as afirmativas 2, 3 e 5 sédo verdadeiras.
»c) Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas 1, 3 e 4 sdo verdadeiras.
e) Somente as afirmativas 4 e 5 sdo verdadeiras.

O setor de protocolo € o setor que gerencia e controla as correspondéncias que chegam e saem da empresa. Para
executar essa importante tarefa, esse setor faz uso de ferramentas de controle. Assinale a alternativa que apresenta
uma dessas ferramentas:

»a) Livro de protocolo.

b) Checklist.

c) 5W2H.

d) Lista de verificagdo simples.
e) Relatorio de controle.

A natureza da funcao secretarial remete esse profissional aos servi¢cos de assessoria. Cabe a ele, portanto, assessorar
a sua chefia na organizagdo, para assegurar a consecu¢ao dos procedimentos e trabalhos administrativos. Séo
atividades tipicas desse profissional:

Recrutamento e selecdo dos funcionarios da empresa.
Organizar e manter arquivos da secretaria.

Sugerir e coordenar politicas de relagdes publicas.
Planejar e organizar viagens.

Secretariar reunides e outros eventos.

ghrwNPE

Assinale a alternativa correta.

a) Somente as afirmativas 1 e 2 sdo verdadeiras.
b) Somente as afirmativas 2 e 3 sdo verdadeiras.
c) Somente as afirmativas 3 e 4 sdo verdadeiras.
»d) Somente as afirmativas 2, 4 e 5 sdo verdadeiras.
e) As afirmativas 1, 2, 3, 4 e 5 sdo verdadeiras.

A origem da profissédo de técnico em secretariado é bastante antiga, mas sua regulamentacéo ocorreu recentemente.
Assinale a alternativa que apresenta a lei e 0 ano em que a profisséo foi regulamentada.

a) Lein®6.556/78.
»b) Lei n° 7.377/85.
c) Lein®9.261/96.
d) Lein®3.103/87.
e) Lein®2.204/89.



