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Caderno
de Prova

01

Assistente Administrativo

Dia: 16 de marco de 2008 - Horario: das 14as 18 h
Duracao: 4 (quatro) horas, incluido o tempo para o preenchimento do cartdo-resposta.

a 3\
Confira o nimero que vocé obteve no ato da inscricao com o que esta indicado no cartao-resposta.
. J
4 N\
Instrugoes Atencao!
Para fazer a prova vocé usara: = Nao é permitido qualquer tipo de consulta durante a realizagdo
da prova.
= este caderno de prova; ® Para cada questao sdo apresentadas 5 (cinco) alternativas dife-
= um cartao-resposta que contém o seu nome, nimero de inscri- rentes de respostas (a, b, ¢, d, e). Apenas uma delas constitui a
Cao e espago para assinatura. resposta correta em relacdo ao enunciado da questao.
= Ainterpretacdo das questdes é parte integrante da prova, ndo
Verifique, no caderno de prova: sendo permitidas perguntas aos fiscais.
= Nao destaque folhas da prova.
= se faltam folhas, se a seqiéncia de questdes, no total de
50 (cinquenta), esta correta; Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno de prova com-
® se ha imperfeicdes graficas que possam causar duvidas. pleto e o cartdo-resposta devidamente preenchido e assinado. O
gabarito da prova sera divulgado no site do concurso.
Comunique imediatamente ao fiscal qualquer irregularidade. http://pmf.fepese.ufsc.br
\. J
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Conhecimentos Gerais

(15 questdes)

Lingua Portuguesa

(8 questodes)

Texto

Aquela era uma vida de lenda e mito, uma vida que,
de muitas maneiras, pouco mudara desde a Idade
Média.“Era um tempo mais simples nos vinhedos”,
Robert, filho de Maurice, relembrou anos mais tarde.
“Tinhamos uma maneira de viver, uma maneira de
fazer vinho que era natural e muito antiga.”

O vinho era feito da maneira como avés e bisavos

o haviam feito. Nao havendo especialistas a quem
recorrer, cada um seguia as tradi¢des que conhecia e
com que crescera. A aradura era feita com cavalos. O
plantio, a colheita e a poda eram feitos de acordo com
as fases da lua. Pessoas mais velhas lembravam com
freqliéncia aos mais jovens que os méritos da poda
foram descobertos quando o burro de Sdo Martinho
se soltou nos vinhedos.

KLADSTRUP, Don e Petie. Vinho e Guerra. Trad. Maria Luiza X. de
A.Borges. Rio de Janeiro: Jorge Zahar, 2002, p. 23. (Adaptado)

2. Assinale a alternativa em que a explicacdo para o
vocabulo esté correta.

a. () aradura: colheita

b. (X) vinicultor: produtor de vinho

c. () mito: histéria tola, inventada por loucos

d. () relembrar:lembrar (se) ininterruptamente

e. () recorrer a especialistas: correr quildmetros em

direcdo a especialistas

1. Assinale a alternativa que sé apresenta opcoes
corretas.

O estilo de vida antigo que ainda existia nos vinhedos
é assim exemplificado no texto:

a. (X) semelhanca com a ldade Média; obediéncia a
tradicOes; uso de cavalos para arar.

b. () crenca em lendas e mitos; colheita feita por
pessoas mais velhas; vida natural.

c. () obediéncia a Igreja; plantio feito de acordo
com as fases da lua; respeito pelos mais
velhos.

d. ( ) felicidade e simplicidade tipicas da Idade
Média; poda feita por burros; avos e bisavds
com autoridade sobre os mais jovens.

e. () respeito por avés e bisavés; visitas freqlientes
de Sdo Martinho aos vinhedos; nimero de
pessoas idosas superior ao numero de pes-
soas jovens.

3. As afirmativas abaixo sdo falsas de acordo com
o texto. Assinale aquela que se torna verdadeira, de
acordo com o texto, se for trocada uma palavra ou
expressao pela que esta entre parénteses.

a. (X) Avida nos vinhedos era sofisticada. (simples)

b. ( ) A colheita era feita com maquinas. (cavalos)

¢. () Utilizavam-se técnicas modernas na confec-
¢ao do vinho. (repugnantes)

d. ( ) Havia endlogos que orientavam a vinicultura.
(doutores)

e. () Avida mudara muito desde a Idade Média.
(com o fim da época medieval)

4. Complete as lacunas da frase abaixo:

Chama-se ao relatodrio porme-

norizado de tudo o que se passou em uma reunido. A

comunicagao interna, rotineira e corriqueira, dentro de

uma instituicdo chama-se

Assinale a alternativa que completa os espacos de
forma correta e seqiiencial.

ata — carta
relatoério - oficio

oficio - requerimento

P an oo

()

()

(X) ata-memorando

()

() inventario - memorando
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5. Observe a frase, adaptada do texto:

Pessoas mais velhas lembravam com freqiiéncia aos
mais jovens que os méritos da poda foram descobertos
pelos vinicultores quando o burro de SGo Martinho se
soltou nos vinhedos.

Com base na frase acima, coloque dentro dos parén-
teses (coluna 2) o numero que corresponda a classifi-
cacao correta, de acordo com a coluna 1 (ndo é permi-
tido repetir qualquer nimero).

Coluna 1

—_

. complemento nominal

. locucao verbal

verbo conjugado no pretérito imperfeito do
indicativo

objeto indireto

objeto direto

verbo reflexivo conjugado no pretérito per-
feito do indicativo

7. agente da passiva

w N

o v A

Coluna 2

lembravam
aos mais jovens

pelos vinicultores

—_— o~ o~ o~ o~

)
)
) dapoda
)
) sesoltou

Assinale agora a resposta que apresenta a seqliéncia
correta, de cima para baixo:

a. () 3,1,57,6.
b. (X) 3,4,1,7,6.
¢ () 3,5246.
d () 6,4,51,3.
e.( ) 6,51,7,3.

6. Assinale a alternativa em que todos os vocabulos
sao acentuados devido a mesma regra de acentuacao
gréfica.

a. () por; para; apoio.

b. ( ) joéia; chapéu; cal.

c. () avods; frequés; baus.

d. ( ) tinhamos; méritos; forum.

e. (X) média; obediéncia; freqiiéncia.
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7. Com base na frase “O vinho era feito da maneira
como avos e bisavds o haviam feito”, assinale comV as
proposicoes corretas e com F, as falsas.

()

Em “era feito” o verbo fazer estd na voz pas-
siva, e feito concorda com vinho em género e
numero.

Em “da maneira como avds e bisavés o haviam
feito”, o vocabulo em negrito é um pronome
que substitui “o vinho”.

A expressdo “o haviam feito” pode ser substitu-
ida por“faziam ele”, sequndo a norma culta da
lingua e sem que haja alteracdo do sentido da
frase.

Em “da maneira como avos e bisavds o haviam

feito”, o vocdbulo em negrito tem a funcao de
objeto direto.

Assinale a sequiéncia correta, de cima para baixo.

()
()
(X)
()
()

® a0 oo

8. Afrase "0 general reagiu com altivez e decretou uma
medida que previa o fim do comércio com a Russia”
devera ser reescrita da seguinte forma, mantendo-se
0s mesmos verbos e tempos verbais mas passando
general para o plural e uma medida para medidas.

Assinale a alternativa correta.

a. ()

Os generais reagiam com altivez e decretavam
medidas que previam o fim do comércio com
a Rassia.

Os generais reagiao com altivez e decretavao
medidas que prevido o fim do comércio com a
Russia.

Os generais reagirdo com altivez e decretarao
medidas que prevido o fim do comércio com a
Russia.

Os generais reagiram com altivez e decreta-
ram medidas que previam o fim do comércio
com a Russia.

Os generales reagiram com altivez e decreta-
rdo medidas que previrdo o fim do comércio
com a Russia.
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Matematica (3 questdes)

9. Trés sécios A, B e Cinvestiram R$ 25.000,00,

RS 30.000,00 e RS 45.000,00, respectivamente, num
negdcio que, apds um ano de funcionamento, deu um
lucro de R$ 6.000,00. Quanto coube ao sécio B, se o
lucro recebido foi diretamente proporcional ao valor
investido?

a. () R$1.200,00
b. () R$1.500,00
c. (X) R$1.800,00
d. () R$2.000,00
e. () R$2.700,00

10. Um carro levou um tempo t para ir de uma
cidade X a outra cidade Y a uma velocidade média v.
Se aumentarmos em 25% a velocidade média v desse
carro para ir de uma cidade a outra, entdo o tempo t
da viagem se reduz em:

a. () 10%
b. (X) 20%
c () 25%
d. () 50%
e. () 80%

11. Uma fabrica de eletrodomésticos vende certo
produto por R$ 150,00 por unidade. O custo total con-
siste em uma taxa fixa de R$ 6.500,00 somada ao custo
de producdo de R$ 50,00 por unidade. Quantas unida-
des a fabrica necessita vender para obter um lucro de
R$ 2.000,00?

a. () 20
b.( ) 40
c () 65
d. (X) 85
e.( ) 90

Estudos Sociais (2 questdes)

12. Leia a noticia:

Em uma sessdo plendria surpreendente, depois de
uma madrugada de negociagdes, os 190 paises da
Convencao-Quadro da ONU (Organizacao das Nagdes
Unidas) sobre Mudancas Climéaticas aprovaram neste
sabado o documento final com os resultados de 13
dias de trabalho em Bali (Indonésia), um dia a mais
que o previsto inicialmente.

Este documento define um roteiro com os principios
que vao guiar as negociacdes do regime global de
mudancas climaticas, que sucederd ao Protocolo de
Kyoto, a partir de 2012.

Adaptado de JC - On line. 15/12/2007. Disponivel em http://jc.uol.
com.br/2007/12/15/not_156604.php. Acesso: 19/12/2007.

Assinale a alternativa que identifica o nome do docu-
mento a que se refere a noticia.

a. () SIDA.

b. ( ) Tratado de Kyoto.

c. () SenderoLuminoso.

d. () International Trade Act.
e. (X) Mapa do Caminho de Bali.
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13. Observe o mapa a seguir:

Assinale a alternativa que identifica o Estado brasileiro
destacado no mapa (hachuriado):

a. () Pard.

b. ( ) Sergipe.

c. () Tocantins.

d. (X) Maranhao.

e. () RioGrande do Norte.

Legislacao (2 questées)

14. Assinale a alternativa incorreta:

a. (X)

A obrigacéo de reparar o dano néo se estende
aos sucessores do servidor que causou o dano.

O servidor responde civil, penal e adminis-
trativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicodes.

Tratando-se de dano causado a terceiros, res-
pondera o servidor perante a Administracao
Publica Municipal, em acgéo regressiva.

As sangées civis, penais e administrativas
podem cumular-se, sendo independentes
entre si.

A responsabilidade administrativa do servidor
é afastada no caso de absolvicdo criminal que
negue a existéncia do fato ou da sua autoria.
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15. Assinale a alternativa correta:

a. () Oservidor tera direito a dispensa do servico

por 07 (sete) dias uteis, sem prejuizo de seus
direitos, por motivo de casamento préprio
ou de falecimento do cénjuge, companheiro,
parente até segundo grau, madastra, padas-
tro, enteado ou menor sob a sua guarda ou
tutela.

Ao servidor publico é proibido atuar, como
procurador ou intermediario, junto a
Administragao Publica Municipal, mesmo
quando se tratar do pleito de beneficios previ-
dencidrios ou assistenciais de dependentes e
de conjuge ou companheiro.

Estd sujeito a adverténcia o servidor que, com-
provada a ma-fé, acumular ilegalmente cargos
publicos.

O abandono de cargo ocorre com a auséncia
intencional do servidor ao servico, por um
periodo superior a 60 (sessenta) dias.

Sao fases do processo administrativo disci-

plinar a instauracéo, a instrucdo sumariae o
julgamento.
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Conhecimentos Especificos

(35 questodes)

16. De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos,
os documentos sdo de valor:

a. () Formal e Informal.

b. ( ) Transitério e Permanente.

c. () Nacional e Internacional.

d. (X) Primdrio e secundario.

e. () Primario, Secundario e Terciario.

17. Assinale a alternativa que contém a definicdo de
Arquivo:

a. () Conjunto de documentos com uso pouco
freqliente, que aguardam, em depésito de
armazenamento temporario.

b. ( ) Conjunto de documentos cujo potencial de
uso para a instituicao e/ou a sociedade reco-
menda devam ser preservados.

c. () Oconjunto de documentos e operacdes téc-
nicas referentes a sua producéo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase cor-
rente e intermedidria, visando a sua guarda
permanente.

d. () Conjunto de documentos estreitamente vin-
culados aos objetivos imediatos para os quais
foram produzidos ou recebidos no cumpri-
mento de atividades-fim e atividades-meio e
que se conservam junto aos 6rgaos produto-
res em razdo de sua vigéncia e da freqiiéncia
com que sdo por eles consultados.

e. (X) Os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por 6rgéos publicos, instituicdes
de carater publico e entidades privadas, em
decorréncia do exercicio de atividades espe-
cificas, bem como por pessoa fisica, qualquer
que seja o suporte da informacao ou a natu-
reza dos documentos.

18. Dada a definicdo abaixo:

“é um instrumento arquivistico resultante da avaliacao,
que tem por objetivos definir prazos de guarda e des-
tinacdo de documentos, com vistas a garantir o acesso
ainformacao a quantos dela necessitem”.

Assinale a alternativa que corresponde a esta definicdo.

() Protocolo Documental

() Sistema Integrado de Arquivo
(X) Tabela de Temporalidade

() Arquivo Permanente

()

b oo g oo

Arquivo Temporario

19. Assinale a alternativa que contém a definicdo de
Gestado de Documentos:

a. () Recebimento, classificacao, registro, distribui-
¢ao, expedicado e tramitacao de documentos.

b. (X) O conjunto de procedimentos e opera¢des
técnicas referentes a sua producéo, trami-
tacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

c. () Conjunto de documentos que, independente-
mente da natureza ou do suporte, sdo reuni-
dos por acumulagao ao longo das atividades
de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou
privadas.

d. () Instrumento de destinacao, aprovado pela
autoridade competente, que determina pra-
zos para transferéncia, recolhimento, elimina-
¢ao e mudanca de suporte de documentos.

e. () Oconjunto de documentos e operacdes téc-
nicas referentes a sua producéo, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento em fase cor-
rente e intermedidria, visando a sua guarda
permanente.
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20. Em relacdo ao Memorando, considere as afirma- 21. Em relacdo ao Servico Postal, considere as afirma-
¢coes abaixo: ¢Oes abaixo:
I. O memorando é a modalidade de comu- Constitui servico postal:
nicacdo entre unidades administrativas de
um mesmo 6rgdo, que podem estar hierar- I. o recebimento, expedicdo, transporte e
quicamente em mesmo nivel ou em niveis entrega de objetos de correspondéncia.
diferentes. Il. orecebimento, expedicao, transporte e
Il. Sua caracteristica principal é a agilidade. entrega de valores.
Ill. A tramitacdo do memorando em qualquer lll. o recebimento, expedicdo, transporte e
orgao deve pautar-se pela rapidez e pela sim- entrega de encomendas.

plicidade de procedimentos burocraticos.
Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

IV. Para evitar desnecessario aumento do nimero
de comunicagodes, os despachos ao memo-
rando devem ser dados no préprio docu-

mento e, no caso de falta de espaco, em folha a. () Somente alé verdadeira.
de continuacéo. b. ( ) Somente alll é verdadeira.

V. Por ter carater meramente informal, ndo c. () Somentealellsdo verdadeiras.
podera ser empregado para a exposicao de d. ( ) Somente al e lll sdo verdadeiras.
projetos, idéias, diretrizes, etc a serem adota- e. (X) Asafirmativas |, Il e lll sdo verdadeiras.

dos por determinado setor do servico publico.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as < . o
22. Em relagao aos objetos de correspondéncia, con-

afirmativas verdadeiras. ) N .
sidere as afirmacodes abaixo:

a. (X) Somenteal,ll, lll e IV sdo verdadeiras. . . .
Séo objetos de correspondéncia:

b. ( ) Somenteall, lll e IV sdo verdadeiras.

c. () Somenteal, lllelVsdo verdadeiras. l. carta.

d.( ) Somenteal,lll eV sdo verdadeiras. Il. cartdo-postal.

e. () Somenteal,ll elVsao verdadeiras. Ill. impresso.

IV. cecograma.
V. pequena-encomenda.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

As afirmativas |, Il, lll, IV e V sdo verdadeiras.
Somente al, ll, Ill eV sédo verdadeiras.

)
)
) Somente al, Il eV sdo verdadeiras.
) Somente al, Il e lll sdo verdadeiras.
)

Somente a |l e Il sdo verdadeiras.
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23. Considere as afirmacdes abaixo, em relacdo as
atividades postais exploradas pela Unido, em regime
de monopélio.

Transporte e entrega de carta e cartao-postal,
executados eventualmente e sem fins lucrati-
vos, na forma definida em regulamento.

Recebimento, transporte e entrega, no territd-
rio nacional, e a expedicao, para o exterior, de
carta e cartao-postal.

Recebimento, transporte e entrega, no territo-
rio nacional, e a expedicéo, para o exterior, de
correspondéncia agrupada.

Fabricagao, emissdo de selos e de outras for-
mulas de franqueamento postal.

Transporte de carta ou cartdo-postal, efetu-
ado entre dependéncias da mesma pessoa
juridica, em negécios de sua economia, por
meios préprios, sem intermediagdo comercial.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

P an oo

—_— — ~— ~— ~—

Somente all e lll sdo verdadeiras.
Somente al, Il e IV sdo verdadeiras.
Somente a |, lll e IV sdo verdadeiras.
Somente a ll, lll e IV sao verdadeiras.
Somente all, IV e V sdo verdadeiras.

24. Em relacdo a telegrama, considere as afirmacoes

abaixo.

Nao é aceito nem entregue telegrama que:

seja anénimo.

contenha dizeres injuriosos, ameacgadores,
ofensivos a moral, ou ainda, contrarios a
ordem publica e aos interesses do Pais.

possa contribuir para a perpetracdo de crime
ou contraveng¢ao ou embaracar acdo da justica
ou da administracao.

contenha noticia alarmante, reconhecida-
mente falsa.

esteja em desacordo com disposicoes legais

ou convencoes e acordos internacionais ratifi-
cados ou aprovados pelo Brasil.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

o o

m o N

-
-
-
-
-

X

)
)
)
)
)

Somente a | e Il sdo verdadeiras.

Somente a |, Il e lll sdo verdadeiras.
Somente al, Il eV sdo verdadeiras.
Somente al, Il, Ill eV sédo verdadeiras.

As afirmativas |, Il, lll, IV e V sdo verdadeiras.
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25. Em relacdo as definicoes adotadas pelo regula-
mento dos servicos postais, considere as afirmacoes
abaixo.

|. Correspondéncia Agrupada - reunido, em
volume, de objetos da mesma ou de diversas
naturezas, quando, pelo menos um deles, for
sujeito ao monopolio postal, remetidos a pes-
soas juridicas de direito publico ou privado e/
ou suas agéncias, filiais ou representantes.

Il. Franqueamento Postal - titulo ou docu-
mento de valor postal permutavel em todo
pais membro da Unido Postal Universal por
um ou mais selos postais, destinados a per-
mitir ao expedidor pagar para seu correspon-
dente no estrangeiro o franqueamento de
uma carta para resposta.

Ill. Vale-Postal - pagamento de tarifa e, quando

for o caso, do prémio, relativos a objeto postal.

Diz-se também da representacdo da tarifa.

IV. Cédigo de Enderecamento Postal - con-
junto de numeros, ou letras e nimeros, gera-
dos segundo determinada légica, que identifi-
quem um local.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

a. () Somente alelll sdo verdadeiras.

b. (X) SomentealelVsao verdadeiras.

c. () Somenteal, ll elll sdo verdadeiras.

d. () Somenteal, ll elVsao verdadeiras.

e. () Asafirmativas|, Il, Ill e IV sdo verdadeiras.
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26. Em relagao ao teclado de computadores, consi-
dere as afirmacoes abaixo:

I. Eodispositivo de entrada equipado com dois
ou trés botdes.

Il. Eodispositivo de entrada mais utilizado nos
computadores.

Ill. Possui um conjunto de teclas alfabéticas,
numeéricas, de pontuacao, de simbolos e de
controles.

IV. E muito semelhante ao de uma maquina de
escrever, com algumas teclas especiais.

V. E utilizado para posicionar uma seta nas
opc¢odes da tela, executando-a em seguida
com um clique de seu botao, facilitando a
operagao.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

Somente a ll e lll sdo verdadeiras.
Somente al, Il e IV sdo verdadeiras.

()

()

(X) Somenteall,lll e IV sdo verdadeiras.
() Somenteall, lll eV sdo verdadeiras.
()

P oo oo

As afirmativas |, Il, lll, IV e V sdo verdadeiras.

27. Em relacdo a Entrada de Dados nos computado-
res, considere as afirmacdes abaixo.

Para nos comunicarmos com o computador,
utilizamos:

l. teclado.
Il. o mouse.
Ill. disquete.
IV. CD.

V. Scanner.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

a. () Somente alellsao verdadeiras.

b. ( ) Somenteal,llelll sédo verdadeiras.

c. () Somenteal,ll eV sao verdadeiras.

d.( ) Somenteal,ll, lll eV sao verdadeiras.

e. (X) Asafirmativas|, I, llI, IV e V sdo verdadeiras.
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28. Em relacao as impressoras, considere as afirma-
¢Oes abaixo:

I. Sdo dispositivos de saida que passam para o
papel o resultado do trabalho desenvolvido
no microcomputador, como textos, relatérios,
gréficos.

Il. Agrupa itens de configuracao de dispositivos
e opg¢des em utilizacdo como resolucao, data
e hora, entre outros. Essas op¢des podem ser
controladas e alteradas pelo usuario.

Ill. Uma impressora (ou dispositivo de impressao)
é um periférico que, quando conectado a
um computador ou a uma rede de computa-
dores, tem a funcédo de dispositivo de saida,
imprimindo textos, graficos ou qualquer outro
resultado de uma aplicagao.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

a. () Somente al é verdadeira.

b. ( ) Somente all é verdadeira.

c. () Somentealellsao verdadeiras.

d. (X) Somente alelll sdo verdadeiras.
e. () Somenteallelll sdo verdadeiras.

29. Em relacdo a Saida de Dados, considere as afirma-
¢coes abaixo.

Os dados resultantes do processamento das informa-
¢oes pelo computador podem ser apresentados de
inumeras formas, e por meio de diversos dispositivos:

I. Impressoras.
Il. Scanner.
Ill. monitor de video.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

a. () Somenteallelll sdo verdadeiras.
b. (X) Somentealelll sdo verdadeiras.
c. () Somentealellsao verdadeiras.

d. ( ) Somente all é verdadeira.

e. () Somente al é verdadeira.

30. Em relacdo ao computador, considere as afirma-
¢Oes abaixo:

I. E uma maquina que processa dados, orien-
tada por um conjunto de instrucdes e desti-
nada a produzir resultados completos, com
um minimo de intervencdo humana.

Il. Software é o nome que se da para a parte
fisica do computador. E tudo que vocé pode
tocar (mouse, teclado, caixas de som, placas,
fios, componentes em geral).

Ill. Hardware é o nome que se da a toda parte
l6gica do computador. Ou seja, sao 0s progra-
mas que vocé vé funcionar na tela do micro e
que dao “vida”ao computador. Sem um sof-
tware adequado a suas necessidades, o com-
putador, por mais bem equipado e avangado
que seja, é completamente inutil.

IV. Entre varios beneficios, podemos citar:
grande velocidade no processamento e dispo-
nibilizacdo de informacdes; precisdo no forne-
cimento das informacdes; préprio para execu-
¢ao de tarefas repetitivas; propicia a reducao
de custos em varias atividades.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

Somente a |l é verdadeiras.
Somente a | e lll sdo verdadeiras.

()

()

(X) SomentealelVsao verdadeiras.
() Somenteal,llelVsao verdadeiras.
()

® a0 oo

As afirmativas |, Il, lll e IV sdo verdadeiras.
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31. Em relagédo aos Processadores de Texto, considere

as afirmacgées abaixo:

|. Podem realizar verificacdo ortografica, pré-
visualizacdo da impressao, insercdo e formata-
cao de figuras e tabelas, geracdo de etiquetas
e cartas para mala direta e a utilizacdo de
modelos de documentos, o que os tornam

bastante Gteis.

Il. Uma vez armazenado o texto em um arquivo,
que ficard gravado em um disco, ele pode ser
alterado livremente e impresso quantas vezes

for necessario.

Ill. Entre muitos outros, sdo editores de textos:

Word (Microsoft) e WordPerfect (Corel).

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as

afirmativas verdadeiras.

a. (X) Asafirmativas|, Il e lll sdo verdadeiras.
b. ( ) Somenteallelll sdo verdadeiras.

c. () Somentealellsao verdadeiras.

d. () Somente all é verdadeira.

e. () Somente alé verdadeira.

32. Em relagao as Planilhas Eletronicas ou Planilhas de

Calculo, considere as afirmagoes abaixo:

I. Esses aplicativos trabalham como se fossem
“tabelas automaticas” dispostas em folhas
(“sheets”), onde diversos dados podem ser
armazenados e calculos efetuados sobre eles,
tais como orcamentos, previsoes, folhas de
pagamento e controle de notas dos alunos.

Il. Possuem funcdes de banco de dados, insercao
de figuras e a possibilidade de geracdo de

diversos tipos de graficos.

lll. Sao Planilhas Eletronicas: o MS-Excel, o
Lotus 1-2-3 e o Quatro Pro.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as

afirmativas verdadeiras.

X) As afirmativas |, Il e lll sGdo verdadeiras.

Somente a ll e lll sdo verdadeiras.

Somente a |l € verdadeira.

®an oo

Somente a | é verdadeira.

(
(
(
(
(

)
)
) Somente al e Il sdo verdadeiras.
)
)
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33. Emrelacdo a Internet, considere as afirmacgoes

abaixo:

Os links nas paginas, quando clicados com
0 mouse, nao remetem a outras paginas. E
necessario reiniciar o procedimento.

Para identificar se uma imagem ou texto é um
link, é necessario encaminhar um e-mail.

. Os navegadores ou browsers sao os progra-

mas usados para navegar pela Internet.

A Internet é formada por milhdes de informa-
¢Oes textuais, sonoras e imagens interligadas
através de hipertextos ou links.

Sites de busca sdo mecanismos de procura
relacionados a grandes bancos de dados com
informacdes sobre as paginas da Web.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

P o oo

Somente a |, Il e IV sdo verdadeiras.
Somente all, lll e IV sdo verdadeiras.
Somente a ll, lll e V sdo verdadeiras.
Somente a lll, IV e V sdo verdadeiras.

As afirmativas |, I, lll, IV e V sdo verdadeiras.
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34. Em relacdo ao termo download, considere as afir-
magdes abaixo:

Quando copia um arquivo da Rede para o
seu computador, o usudrio esta fazendo um
download.

. A expressao pode ser aplicada para cépia de

arquivos em servidores de FTP, imagens trans-
feridas diretamente da tela do navegador ou
quando as mensagens de correio eletrénico
sdo trazidas para o computador do usuario.

Também se fala em download quando,
durante o acesso a uma pagina de Web, os
arquivos estao sendo transmitidos para o
computador local.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

P o oo

>
—_— — — — —

Somente a | é verdadeira.

Somente a Il é verdadeira.

As afirmativas |, Il e lll sao verdadeiras.
Somente a Il e lll sdo verdadeiras.
Somente al e Il sdo verdadeiras.

35. Em relagao aos Virus Eletronico de Computador,
considere as afirmacgoes abaixo:

Um virus eletrénico é um programa ou frag-
mento de programa que se instala em uma
maquina sem que o usuario perceba, e nela
comeca a se reproduzir (gerar copias de si
mesmo).

. Atualmente nao existem virus transmitidos

através das mensagens de e-mail.

Embora existam alguns tipos de virus que nao
destroem o conteudo dos arquivos do sistema
que infectam, esse é o objetivo primordial da
maioria deles.

Em geral, os virus atuam apagando o
conteudo dos discos, formatando-os, mis-
turando arquivos e trocando o valor dos
simbolos.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

®an oo

Somente al, Il e IV sdo verdadeiras.
Somente a |, lll e IV sdo verdadeiras.
Somente a Il e lll sdo verdadeiras.
Somente all, lll e IV sdo verdadeiras.

As afirmativas |, Il, lll e IV sdo verdadeiras.
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36. Em relagédo a Prevencao de Virus, considere as
afirmacoes abaixo:

Evite utilizar programas piratas.

. Controle seu sistema quanto ao seu uso por

pessoas estranhas ou nao autorizadas.

. Quando se utiliza um programa novo, nao é

necessario pesquisar a existéncia de virus.

Sempre verifique seu equipamento logo apos
terem sido efetuadas nele apresentacdes de
novos programas/sistemas, ou ap9s a inter-
vengao do pessoal da assisténcia técnica.

Se for possivel, deixe instalado um programa
anti-virus funcionando em “background”, ou
seja, enquanto vocé utiliza o computador -
ele ird intervir toda vez que algum virus se
manifestar ou for encontrado.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

o oo oo

(
(
(
(
(

X

)
)
)
)
)

Somenteal, I, IV eV sao verdadeiras.
Somente a |, Il e IV sdo verdadeiras.
Somente all, lll e IV sdo verdadeiras.
Somente a ll, lll e V sdo verdadeiras.

As afirmativas |, Il, lll, IV e V sdo verdadeiras.
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37. Em relagdo a qualidade no atendimento ao cliente
do servico publico, considere as afirmagbes abaixo:

I. Devem ser respeitados os pleitos dos clientes
em todas as instancias, salvo se parecerem
pleitos “absurdos” ou “extravagantes”.

IIl. O respeito ao cliente do servico publico
comeca pelo tratamento que se dispensa,
recebendo-o n@o como inimigo ou adversario,
mas simplesmente como cidadao.

Ill. Os servidores precisam entender que 0s
clientes dos érgédos publicos ficam satisfeitos
também quando esclarecem suas duvidas,
mesmo ao saberem que nao tém o direito que
imaginavam possuir.

IV. Tratar com humanidade o semelhante faz
bem a todos; todos findam lucrando com a
harmonia do ambiente.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

a. () Somente all elll sdo verdadeiras.

b. ( ) SomenteallelVsao verdadeiras.

c. () Somenteal, Il eV sao verdadeiras.

d. (X) Somenteall, lll e IV sdo verdadeiras.

e. () Asafirmativas|, Il, Ill e IV sdo verdadeiras.
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38. Em relacdo a importancia da informacéo, consi-
dere as afirmacoes abaixo:

As informacdes permitem a organizagao aten-
der os seus objetivos mediante uma gestao
eficaz de seus recursos humanos, materiais,
financeiros e informacionais.

Inserida em um ambiente organizacional, a
informacdo torna-se um recurso vital.

Todos tém direito a receber dos 6rgaos publi-
cos informacdes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo ou geral, contidas em
documentos de arquivos que serao prestadas
no prazo da lei, sob pena de responsabilidade,
desde que recolhidas as respectivas taxas,
ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescin-
divel a seguranca da sociedade e do Estado,
bem como a inviolabilidade da intimidade,

da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas.

Uma organizacao nao pode, atualmente, fun-
cionar eficazmente sem informacao. Portanto,
o processo do planejamento, controle e utili-
zacao da informacao é uma atividade impor-
tante, decisiva para o sucesso ou fracasso do
organismo.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

®an oo

>
—_— — — — —

Somente all e lll sdo verdadeiras.
Somente a |, Il e lll séo verdadeiras.
Somente a |, Il e IV sdo verdadeiras.
Somente all, lll e IV sdo verdadeiras.

As afirmativas |, Il, lll e IV sdo verdadeiras.

39. Em relagao as Relagdes Interpessoais analise e
considere as afirmacgoes abaixo:

A valorizagao do ser humano, a preocupagao
com sentimentos e emocdes, e com a qua-
lidade de vida sao fatores que fazem a dife-
renca. O trabalho é a forma como o homem,
por um lado, interage e transforma o meio
ambiente, assegurando a sobrevivéncia, e, por
outro, estabelece relagdes interpessoais, que
teoricamente serviriam para reforcar a sua
identidade e o0 senso de contribuicao.

. Alintegracao entre individuos na organizacao

torna-se irrelevante quando existe um bom
sistema de informacao.

O auto conhecimento e o conhecimento do
outro sao componentes essenciais na com-
preensao de como a pessoa atua no trabalho,
dificultando ou facilitando as relagées.

Além de constituir responsabilidade da
empresa, qualidade de vida é uma conquista
pessoal. O auto conhecimento e a descoberta
do papel de cada um nas organizac¢des, da
postura facilitadora, empreendedora, passiva
ou ativa, transformadora ou conformista é
responsabilidade de todos.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

o o

m o N

-
-

(
-
-

X

)
)
)
)
)

Somente al, Il e IV sdo verdadeiras.
Somente a |, lll e IV sdo verdadeiras.
Somente a ll e lll sdo verdadeiras.
Somente all, lll e IV sdo verdadeiras.

As afirmativas |, Il, lll e IV sdo verdadeiras.
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40. Analise as afirmacoes:

I. A empresa é obrigada a fornecer aos empre-
gados, gratuitamente, equipamento de pro-
tecdo adequado ao risco e em perfeito estado
de conservacao e funcionamento, sempre
que as medidas de ordem geral ndo oferecam
completa protecao contra os riscos de aciden-
tes e danos a saude dos empregados.

Il. A empresa é obrigada a fornecer aos empre-
gados, equipamento de protecdo adequado
ao risco e em perfeito estado de conservacao
e funcionamento, sempre que as medidas de
ordem geral ndo oferecam completa protecao
contra os riscos de acidentes e danos a saude
dos empregados. Os custos de tais equipa-
mentos serao descontados do pagamento do
empregado.

Ill. A saude e a seguranca do trabalho é de res-
ponsabilidade apenas do pessoal especiali-
zado da érea.

IV. A saude e a seguranca do trabalho reque-
rem o envolvimento nao apenas do pessoal
especializado da area. Devem se constituir
responsabilidade de todos, desde a alta admi-
nistracao até os empregados em quaisquer
atividades.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

a. () Somente al é verdadeira.
b. ( ) Somente all é verdadeira.
c. () Somentealelll sao verdadeiras.
d. (X) Somente alelVsao verdadeiras.
e. () Somente all elll sdo verdadeiras.

Pagina 16

41. Assinale a alternativa que contém a definicdo de
Documentos Intermedidrios.

a. () Consideram-se documentos intermediarios
aqueles em curso e que, mesmo sem movi-
mentacao, constituam consultas freqiientes.

b. ( ) Consideram-se documentos intermediarios
aqueles que estdao em movimentagao e sao
fontes de consultas freqlientes.

c. () Consideram-se documentos intermedia-
rios aqueles de uso corrente nos érgaos
produtores.

d. ( ) Consideram-se documentos intermediarios
aqueles de uso permanente e que aguardam
a sua eliminagao.

e. (X) Saoaqueles que, ndo sendo de uso cor-
rente nos 6rgaos produtores, por razoes de
interesse administrativo, aguardam a sua
eliminacdo ou recolhimento para guarda
permanente.

42, Existem inUmeros termos para descrever com-
putadores. Muitos desses termos envolvem tamanho,
tipo de uso ou capacidade do computador. O termo
computador pode ser aplicado a qualquer disposi-
tivo que possua internamente um microprocessador.
Analise as afirmativas abaixo em relacdo aos tipos de
computadores.

|. Desktop - Laptop — Wearable

IIl. Palmtop - Estacao de trabalho - Laptop
Ill. Servidor — Mainframe - Upload
IV. Minicomputadores — Supercomputadores
V. Wearable - Upload - Desktop

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

Somente a |l é verdadeira.
Somente a IV é verdadeira.

Somente a ll e IV sdo verdadeiras.

P an oo

()

()

(X) Somenteal,ll elVsao verdadeiras.
()

() Somente all elll sdo verdadeiras.
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43. O Word possui diciondrios de varias linguas e
verifica a ortografia a medida que o texto é digitado,
comparando as palavras digitadas com aquelas con-
tidas no dicionario. Analise as afirmacdes abaixo, em
relagao ao verificador ortografico.

I. Para corrigir erros de ortografia também
podemos ir ao menu Ferramentas e escolher a
opc¢ao Formatar.

Il. Quando a palavra for sublinhada de vermelho,
de fato ela estara errada, pois o programa
indica 100% dos erros ortograficos.

Ill. Nem sempre que o Word marcar alguma pala-
vra, esta estara errada, isto &, ela pode estar
correta e mesmo assim ser sublinhada. Se
isto acontecer com vocé, em vez de clicar em
Alterar clique em Ignorar, para que a palavra
seja ignorada.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

a. () Somente al é verdadeira.
b. (X) Somente alll é verdadeira.
c. () Somentealellsao verdadeiras.
d. () Somentealelll sdo verdadeiras.
e. () Somenteallelll sdo verdadeiras.

44. Atualmente, o profissional competente nao é
mais aquele que domina bem somente os aspectos
técnicos da sua profissao. Hoje, é preciso muito mais
do que isso para se diferenciar no mercado de traba-
Iho. Analise as afirmacgoes abaixo sobre o tema.

|. Dentro de uma organizacdo, quem possui
mais habilidades técnicas, mesmo nao per-
cebendo a melhor maneira de trabalhar com
as pessoas, tem todas as chances de construir
uma carreira de sucesso.

Il. Os profissionais precisam ter habilidade
de relacionamento, gostar de trabalhar em
equipe, agir como prestador de servicos, saber
identificar necessidades e oportunidades,
saber valorizar o seu servico e ter uma rede de
relacionamentos.

Ill. Além de flexiveis, os profissionais ndo necessi-
tam estar abertos as mudancas.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

X) Somente a ll é verdadeira.

(
( Somente a lll é verdadeira.

(

( Somente a | e lll sdo verdadeiras.
(

)
)
) Somente a IV é verdadeira.
)
)

®an oo

Somente a |l e lll sdo verdadeiras.
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45. Analise as afirmacoes sobre Primeiros Socorros:

Via de regra, os Primeiros Socorros serdo pres-
tados somente nos hospitais especializados.

Primeiros Socorros referem-se ao atendimento
prestado a uma vitima de um acidente ou mal

subito. Consistem num primeiro atendimento

até que o socorro avancado esteja no local.

De acordo com o artigo 135 do Cédigo Penal
Brasileiro, todos sao obrigados a prestar
socorro as vitimas de acidentes ou males
subitos, sob pena de processo por omissdo de
socorro.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

P o oo

—_~ o~ o~ o~ o~

—_— — ~— ~— ~—

Somente a | é verdadeira.
Somente a Il é verdadeira.
Somente a lll é verdadeira.
Somente a |l e lll sao é verdadeiras.
Somente all e lll sdo verdadeiras.

46. Em relacao ao Valor documental de correio eletr6-
nico, analise as afirmacodes abaixo:

Nos termos da legislagao em vigor, para que a
mensagem de correio eletrénico tenha valor
documental, i. é, para que possa ser aceita
como documento original, é necessario existir
certificacdo digital que ateste a identidade do
remetente, na forma estabelecida em lei.

Nos termos da legislacao em vigor, qualquer
mensagem de correio eletronico possui valor
documental.

Nos termos da legislacao em vigor, para que a
mensagem de correio eletronico tenha valor
documental, i. é, para que possa ser aceita
como documento original, é necessério auten-
tica-la em cartdrio, antes de envia-la.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

®an oo

(
(
(
(
(

X

)
)
)
)
)

Somente a | é verdadeira.

Somente a Il é verdadeira.

Somente a lll é verdadeira.

Somente all e lll sdo verdadeiras.

As afirmativas |, Il e lll sdo verdadeiras.
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47. Analise as afirmacoes abaixo em relacao ao
Correio Eletrénico.

I. O correio eletronico (“e-mail”), por seu baixo
custo e celeridade, transformou-se na princi-
pal forma de comunicacdo para transmissao
de documentos.

Il. O campo assunto do formulario de correio

eletrébnico mensagem deve ser preenchido
de modo a facilitar a organizacdo documental
tanto do destinatario quanto do remetente.

Ill. Um dos atrativos de comunicagao por correio

eletrénico é sua formalidade. Assim, deve-se
definir forma rigida para sua estrutura.

IV. Um endereco de correio eletronico é a caixa

postal de um usudrio na Internet. Sua com-
posicao segue a seguinte ordem: a) nome de
dominio; b) nome de conta.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

®an oo

()
()
(X)
()
()

Somente a lll é verdadeira.
Somente a IV é verdadeira.
Somente a | e Il sdo verdadeiras.
Somente al e lll sdo verdadeiras.
Somente all e IV sdo verdadeiras.

48. Assinale a alternativa correta, em relacdo ao
Emprego dos Pronomes de Tratamento

a. () VossaSenhoria para: Vice-Presidente da
Republica.

b. (X) Vossa Exceléncia para: Presidentes das
Camaras Legislativas Municipais.

c. () VossaSenhoria para: Secretarios de Estado dos
Governos Estaduais.

d. ( ) Vossa Senhoria para: Ministros dos Tribunais
Superiores.

e. () Vossa Exceléncia para Diretor de Recursos

Humanos do Ministério da Educacéo.
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49. Em relacdo ao Fax (forma abreviada ja consagrada
de fac-simile), analise as afirmagées abaixo:

O fax é uma forma de comunicacdo que esta
sendo mais usada devido ao desenvolvimento
da Internet.

. E utilizado para o envio antecipado de docu-

mentos, de cujo conhecimento ha preméncia,
quando ha condig¢des de envio do documento
também por meio eletrénico.

E conveniente o envio, juntamente com o
documento principal, de folha de rosto, i. é., de
pequeno formulario com os dados de identifi-
cacao da mensagem a ser enviada.

Se necessario o arquivamento, deve-se fazé-lo
com cépia xerox do fax e ndo com o proéprio
fax, cujo papel, em certos modelos, se dete-
riora rapidamente.

Assinale a alternativa que indica todas (e somente) as
afirmativas verdadeiras.

®an oo

—_— o~ o~ o~ o~

—_— — ~— ~— ~—

Somente a lll é verdadeira.
Somente a IV é verdadeira.
Somente a |l e IV sao verdadeiras.
Somente a ll e IV sdo verdadeiras.
Somente alll e IV sdo verdadeiras.

50. Assinale a alternativa que contém a definicdao
correta de contrato administrativo:

a. (

) E o ato unilateral, discricionario e precério

pelo qual a Administracdo consente na pratica
de determinada atividade individual incidente
sobre um bem publico.

E um ato unilateral que visa a efetivacéo de
determinadas atividades publicas. Trata ape-
nas de atividades transitdrias e irrelevantes
para o Poder Publico.

Ato plurilateral ajustado pela Administracao
Publica ou por quem lhe faga as vezes com
certo particular, cuja vigéncia e condi¢oes de
execucao a cargo do particular podem ser
instabilizadas pela Administragao Publica,
ressalvados os interesses patrimoniais do
contratante particular

E 0 ato negocial, unilateral, discricionario e
precario através do qual a Administragdo
faculta ao particular a utilizagao individual de
determinado bem pubilico.

E o documento oficial que permite ao
governo atribuir a outrem o dominio de bens
moveis e imoveis.
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