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Instrucoes
Confira o nimero que vocé obteve no ato da
inscricado com o que esta indicado no cartao-
resposta.

* A duracdo da prova inclui o tempo para o preenchimento do
cartao-resposta.

Para fazer a prova vocé usara:

= este caderno de prova.
® um cartao-resposta que contém o seu nome, nimero de
inscricao e espaco para assinatura.

Verifique, no caderno de prova, se:

= faltam folhas e a sequéncia de questdes esta correta.
® hd imperfei¢des graficas que possam causar duvidas.

Comunique imediatamente ao
fiscal qualquer irregularidade!

Atencao!

= Nao é permitido qualquer tipo de consulta durante a
realizacdo da prova.

® Para cada questao sdo apresentadas 5 alternativas diferen-
tes de respostas (a, b, ¢, d, e). Apenas uma delas constitui a
resposta correta em relacdo ao enunciado da questao.

= Ainterpretacdo das questdes é parte integrante da prova,
ndo sendo permitidas perguntas aos fiscais.

= N3o destaque folhas da prova.

Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno de prova
completo e o cartdo-resposta devidamente preenchido e
assinado.

40 questoes

4h de duracao*

18 de fevereiro

14 as 18h
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Lingua Portuguesa 10 questdes

1. Assinale a alternativa em que o hifen foi utilizado
corretamente em todas as palavras.

a. () recém-chegado - tio-avo «
eco-sistema « para-quedas

b. ( ) contra-regra - anti-histérico -
médico-cirurgido « bem-te-vi

c. (X) bem-aventurado - micro-ondas -
super-homem - 4gua-de-colbnia

d.( ) gira-sol - sem-terra - café-da-manha «
tele-educacao

e. () bem-nascido - super-radical «
ex-aluno - passa-tempo

2. Relacione as colunas 1 e 2 abaixo sobre classifica-
¢ao do substantivo.

Coluna 1 Palavra

1. enxoval

2. florista

3. Peru

4. floricultura
5. calor

6. pais

Coluna 2 Classificacao

substantivo comum
substantivo coletivo

substantivo proéprio

()

()

() substantivo primitivo composto
()

() substantivo primitivo derivado
()

substantivo abstrato

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

a.( ) 2¢43:5:6-1
b.( ) 5¢4¢16+2-3
C( ) 6+1<2<3:4.5
d.(X) 6¢1+4¢3:2.5
e.( ) 6¢4¢1.3.5.2

3. Assinale a alternativa correta quanto a regéncia
verbal.

a. (X) Lembre-se do meu aniversario.

b. ( ) Eume lembrei os dias de férias em famila.
c. () Todos os decretos visavam o bem comum.
d. ( ) Seobedecer o desejo, fica na cama, mas se

controlar sua vontade, vai trabalhar.

e. () Ogoverno deve proceder os ajustes fiscais
necessarios.

4, Complete a sentenca abaixo:

.................................. fezisso? Diga-me: ... ?
Agora nao compreendo o ...........ccccooveuevreenanne. das suas
lagrimas!

Assinale a alternativa que completa correta e sequen-
cialmente as lacunas do texto.

a. () Porque-porqué - porque
b. (X) Porque - por qué - porqué
c. () Porque-porqué-porque
d. () Porque-porqué . porqué
e. () Porqué - porque - porqué

5. Assinale a alternativa em que o segmento desta-
cado estd empregado corretamente.

Por que me persegues?
E uma jovem cheia de porques.

o N T o

()
()
() Naofostes ao encontro, por que?
()

Ela foi muito bem no concurso porqué
havia estudado muito.

e. (X) Ele nao sabia por que fora reprovado.

6. Observe a acentuacao dos vocabulos abaixo.

Assinale a alternativa em que todos foram acentuados
corretamente.

joia « ténue « carie
réstia - geléia « herdis

acém « chapéu - abengbo

P oo oo

()
()
(X) anéis - pré-estreia - armazém
()
()

enjoo -« fiéis « tramaia
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7. Pela mesma razao que se acentuam os voca-
bulos satide e estéreo também acentuam-se,
respectivamente:

a. () facil e pifio.

b. ( ) baus e género.

c. () cafeina e Amazodnia.
d. () acgucar e superficie.
e. (X) Jacarei e nodoa.

8. Assinale a alternativa correta quanto a colocacao
pronominal.

a. () Bonsolhos vejam-o.

b. (X) Jamais Ihe perdoarei por tudo que me fez.

c. () Sempre pergunto-te se estd tudo bem em casa.
d. ( ) Em tratando-se de teu irmao, tudo é possivel.
e. () Séuma coisa tem incomodado-me.

9. Observe as proposi¢des abaixo.

1. Devem ser considerados como numerais:
primeiro, octogésimo e ambos.

2. Elajaleu este livro pela milésima vez!
Milésima foi usada como expressao numérica
de sentido indefinido.

3. Trés bilhées, duzentos milhdes, quatro mil e
cem é a escrita por extenso do numeral cardi-
nal: 3.200.004.100.

4. Cinco dezesseis avos e triplo sdo respectiva-
mente multiplicativo, o primeiro; e fracionario,
o segundo.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

a. () Ecorretaapenas a afirmativa 3.

b. ( ) Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 3.

c. () Sao corretas apenas as afirmativas 2 e 4.
d. (X) Sao corretas apenas as afirmativas 1,2 e 3.
e. () Sao corretas apenas as afirmativas 2,3 e 4.

Pagina 4

10. Complete a sentenca abaixo segundo a norma
culta.

Nada ..o como combinado.
....................................... embora com este segredo.
......deste pecado.

Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas do texto.

a. (X) Ihedirei - Vou-me « Abster-me-ei

b. () Ihedirei«Me vou - Absterei-me

c. () direi-lhe - Vou-me - Absterei-me

d. ( ) direi-lhe « Me vou - Abster-me-ei

e. () direi-lhe - Voume « Abster-me-ei
Matematica 5 questdes

11. Sejaia unidade imaginaria (i =-1). O mddulo
(valor absoluto) do numero (5-5i)(5+5i) é:

P aon oo
>
i
o

12. Uma pessoa coloca um automoével a venda. Ao
final de um més, como ndo conseguiu vendé-lo, ofe-
rece um desconto de 15% sobre o preco de venda.
Apds uma semana, decide que deve aumentar o preco
de venda em 5%. Finalmente, apds uma semana,

um comprador se dispde a comprar o carro, desde
que seja concedido um desconto de 10%. A venda é
entdo realizada.

Qual percentagem do preco inicial representou o
preco final de venda do automovel?

a. () Mais do que 80,6%.

b. (X) Mais do que 80,3% e menos que 80,6%.
c. () Maisdo que 80,1% e menos que 80,3%.
d. () Maisdo que 79,5 e menos que 80,1%.
e. () Menosdo que 79,5%.
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13. Se 96 litros de um certo refrigerante custam
R$ 88,00, entdo o custo de 3 litros desse mesmo refri-
gerante é:

) RS 3,00.
) RS 3,25.
) R$2,25.
) R$2,50.
) R$2,75.

14. Um capital de R$ 3.200,00 é investido a taxa de
juros simples mensal de 2,2%.

Apo6s 5 meses os juros obtidos com este investimento
foram de:

a. (X) R$352,00.
b. () R$372,00.
c¢. () R$322,00.
d. () R$360,00.
e. () R$320,00.

15. Em uma cidade, a razdo entre as pessoas que tém
coleta de esgoto em sua residéncia e as que nao tém
é de 4:10. Sabe-se também que o nimero de pessoas
sem coleta de esgoto em suas residéncias excede o
numero de pessoas com coleta de esgoto em 5.226.

Portanto, nesta cidade, o nimero de pessoas que tém
coleta de esgoto em sua residéncia é:

a. () Maior que 3700.

b. ( ) Maior que 3600 e menor que 3700.
c. () Maior que 3500 em menor que 3600.
d. (X) Maior que 3400 e menor que 3500.
e. () Menor que 3400.

Informatica 5 questdes

16. Qual o sistema de arquivos-padrao do sistema
operacional Linux Ubuntu?

a. () FAT

b.( ) FAT32
c. () NTFS
d.( ) Efs64
e. (X) Ext4

17. Qual a funcdo do recurso Histérico de Arquivos
do Windows 10 em portugués?

a. () Armazenar o histérico de navegacao do
Internet Explorer ou MS Edge para posterior
consulta.

b. () Manter um registro das alteracdes sofridas por
um arquivo de modo a prevenir a infec¢do por
virus ou cédigo malicioso.

c. (X) Fazer backup dos arquivos de usuario em
uma unidade e restaura-los em caso de
necessidade.

d. () Manter um registro das alteracdes de conte-
udo de um arquivo para posterior revisao do
documento.

e. () Implementar uma funcionalidade de verses
de um mesmo arquivo com as modificacbes
sofridas e as mudancas de permissoes de
arquivo.

18. Em uma rede local, um usudrio reporta um erro
ao abrir uma péagina web, em um navegador web, rela-
cionado a resolucdo de endereco do host destino.

Esse erro estd relacionado com qual servico de rede?

a. (X) DNS
b.( ) SMTP
c. () HTTPS
d.( ) DHCP
e.( ) FTP

Pagina 5
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19. O MS Word 2016 em portugués possui recursos
avancados de colagem de texto.

Assinale a alternativa que contém uma forma valida
de colar um texto no MS Word 2016 de modo que a
formatacéo corresponda aquela do documento onde
o texto sera colado.

a. () Clique em Opcoes de Colagem; e
clique em Manter formatacéo original.

b. ( ) Clique em Colar Avancado; e clique em
Nao alterar formatacéo.

c. () Clique em Colar Avancado; e clique em
Colar texto sem formatacao.

d. (X) Clique em Opgodes de Colagem; e clique
em Corresponder a formatacao de destino.

e. () Clique em Opgdes de Colagem; e clique
em Colar texto sem formatacao.

20. Qual funcdo do MS Excel 2016 em portugués pos-
sibilita ao usuario obter informacbes sobre o ambiente
operacional atual?

a.( )N

b. (X) INFORMACAO

c. () SISTEMA_OPERACIONAL
d.( ) SISTEMA_INFO

e. () SISTEMA
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Conhecimentos Especificos 20 questdes

21. A preservagao de documentos digitais é essencial
para a sociedade contemporanea.

A respeito dela, é correto afirmar:

a. () Sao estratégias digitais que se baseiam na
utilizacdo de recursos naturais para produzir
cOpias idénticas com as caracteristicas dos
originais, aceitando as mesmas entradas e
produzindo as mesmas funcodes juridicas.

b. () Eum processo constituido de documentos
digitais e ndo digitais de natureza diversa,
reunidos, oficialmente, no decurso de acao
administrativa ou judicial e que formam uma
unidade conceitualmente indivisivel.

c. (X) Eum conjunto de acdes gerenciais e técnicas
exigidas para superar as mudancas tecnolé-
gicas e a fragilidade dos suportes, garantindo
acesso e interpretacdo dos documentos digi-
tais pelo tempo que for necessario.

d. ( ) Configura-se em uma ou mais cadeias de
mega bits que registra o contelddo do objeto
e de seus metadados. A anatomia do objeto
tridimensional é percebida em trés niveis que
se apresentam de maneira compreensivel
para o usuario, como, por exemplo, o docu-
mento visualizado na tela do computador.

e. () Apresenta-se como um conjunto de proce-
dimentos e técnicas para assegurar a capaci-
dade dos objetos digitais de serem acessados
apesar das mudancas tecnoldgicas e consiste
na transferéncia de um objeto digital para o
suporte de papel.
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22, Paraa producao de documentos arquivisticos,
devem-se levar em conta as seguintes estratégias:

a cultura institucional.

as tendéncias tecnoldgicas.

0 ambiente tecnoldgico existente.

os tipos de atividades desenvolvidas.

a forma como as atividades sao conduzidas.
a natureza do érgao ou entidade, incluindo
sua missao e histéria.

ounkhwn =

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

a. () Sao corretas apenas as afirmativas 1,3 e 5.
b. ( ) Sao corretas apenas as afirmativas 2,4 e 6.

c. () Sao corretas apenas as afirmativas 1, 2,5 e 6.
d. ( ) Sao corretas apenas as afirmativas 2, 3,4 e 5.
e. (X) Sao corretas as afirmativas 1,2, 3,4,5e6.

23. Na Arquivologia, a avaliacdo é uma atividade vital.
Ela permite:

1. Racionalizar o acimulo de documentos nas
fases corrente e intermediaria, facilitando a
constituicdo dos arquivos permanentes.

2. Analisar os documentos arquivisticos, visando
estabelecer a destinacdo de acordo com os
valores financeiros que |hes sdo atribuidos.

3. Escolher os prazos de guarda e proceder com
as acoes de destinacao formalizadas no instru-
mento de consulta - Guia do érgao ou entidade.

4. Determinar o tempo necessario para o arqui-
vamento dos documentos na fase perma-
nente, visando atender, exclusivamente, as
necessidades dos pesquisadores académicos.

5. A aplicacdo dos critérios de avaliacdo feita
com base na teoria das trés idades e efetiva-se,
primeiramente, nos arquivos correntes.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

a. (X) Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 5.
b. ( ) Sao corretas apenas as afirmativas 4 e 5.
c. () Sao corretas apenas as afirmativas 1,2 e 3.
d. ( ) Sao corretas apenas as afirmativas 1,4 e 5.
e. () Sao corretas apenas as afirmativas 2, 3 e 4.

24, A classificacdao € uma funcao arquivistica.
A respeito dela, é correto afirmar:

a. () Devetomar por base o suporte do docu-
mento, que reflete a atividade que o gerou e
determina o uso da informacdo nele contida.

b. (X) E o ato ou efeito de analisar e identificar o con-
teudo dos documentos arquivisticos e de sele-
cionar a classe sob a qual serdo recuperados.

c. () Efeitaa partir da tabela de temporalidade
elaborada pelo érgao ou entidade e que pode
incluir ou ndo a atribuicdo de cédigos aos
documentos.

d. ( ) Determina o agrupamento de documentos
em unidades menores (fundo) e o agrupa-
mento destas em unidades maiores (pecas),
formando a colecdo do érgao ou entidade.

e. () Define a organizacao fisica e os prazos de
guarda e destinacao final dos documentos,
constituindo-se em inventario basico para
recuperacao documental.

25. De uma politica de gestao arquivistica de docu-
mentos, é correto afirmar:

a. () Depende exclusivamente da implantacao de
um sistema de tecnologia da informacao.

b. ( ) Tem por objetivo implementar estratégias
de digitalizacdo de todos documentos em
suporte de papel, desde a sua producao, e
elimind-los no tempo mais curto possivel para
evitar o acimulo de massa documental.

c. () Deveimpugnar a politica de gestao arquivis-
tica predecessora, determinar as responsabi-
lidades e designar as autoridades envolvidas
no programa de gestéo, de forma que esteja
claro quem é o chefe do érgéo.

d. (X) Tem por objetivo produzir, manter e preservar
documentos confidveis, auténticos, acessiveis
e compreensiveis, de maneira a apoiar as
funcgoes e atividades dos drgdos e entidades
produtoras.

e. () Deve declarar oficialmente e exclusivamente
as intencdes que especificam como sera
realizada a gestdo no 6rgdo ou entidade. A
declaracao por si s6 garante uma boa gestao
arquivistica de documentos.
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26. A Redacao Oficial inclui a correta escolha dos
pronomes de tratamento.

Assinale a alternativa que apresenta o pronome de
tratamento que pode ser relacionado ao presidente
de uma empresa publica ou privada.

a. (X) Vossa Senhoria

b. ( ) Vossa Eminéncia

c. () Vossa Magnificéncia
d. ( ) VossaReverendissima
e. () VossaDoutoranda

30. Assinale a alternativa que pode ser relacionada ao
termo “regimento interno”.

a. () Planta baixa de uma instituicao.

b. (X) Apresentacdo de normas de conduta em uma
instituicao.

c. () Documento que relne analises sobre deter-
minado assunto.

d. ( ) Apresentacao dos temas que serao discutidos
em uma reuniao.

e. () Visualizacado gréfica da infraestrutura de uma
instituicao.

27. Em relacdo ao memorando, é correto afirmar que:

a. () possui 140 caracteres, obrigatoriamente.

b. ( ) deve ser veiculado nas redes sociais,
exclusivamente.

c. (X) éum género textual usual na comunicacao de
uma empresa.

d. () nuncadeve ser usado na comunicagao de
uma empresa.

e. () ésinébnimo de publieditorial e é desti-
nado a publicagdo em jornais impressos,
exclusivamente.

28. A concordancia relacionada aos pronomes de
tratamento deve ser feita:

na primeira pessoa do plural.
na primeira pessoa do singular.

)

)

) em qualquer pessoal do singular.

) na terceira pessoa do singular ou do plural.
)

na segunda pessoal do singular ou do plural.

29. Assinale a alternativa que nao apresenta um ato
oficial.

Lei

Decreto

Resolucao

Instrucao Normativa
X

—_— — — ~— ~—

a. (
b. (
c (
d. (
e (

Instrucao Sintatica
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31. Em relacdo ao fluxograma, é correto afirmar que:

[oY]

. () nuncapode ser vertical.
b. ( ) nao sado utilizados simbolos, obrigatoriamente.

¢. () nao podem ser utilizadas figuras geométricas,
obrigatoriamente.

d. (X) ossimbolos representam as etapas de um
processo.

e. () ossimbolos nunca representam as etapas de
um processo.

32. Assinale a alternativa que pode ser relacionada ao
termo organograma.

a. () Arquivo morto de uma empresa.
b. (X) Estrutura hierdrquica de uma empresa.
C.

() Documento que reline a pauta de uma
reuniao.

d. () Mudancas na hierarquia de uma empresa
nunca alteram o organograma dela.

e. () Organogramas nao existem em empresas
privadas.

33. Assinale a alterativa que pode ser relacionada ao
relato do que aconteceu em uma sessao ou reuniao,
exclusivamente.

X) Ata

) Carta

) Circular

) Requerimento
)

(
(
(
(
(

®P o0 oo

Ordem de servico
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34. A Redacéo Oficial preza pelo uso da norma culta
da lingua portuguesa.

Assinale a alternativa que apresenta concordancia
verbal correta.

() Podem haver muitas secretarias no setor.

() Fazem dois anos que trabalho como secretaria.
(X) Faz dois anos que trabalho como secretaria.
()

Vao fazer dois meses que trabalho como
secretaria.

e. () Vaofazeralguns meses que trabalho como
secretaria.

37. Emrelagao as técnicas de secretariado, é correto
afirmar que:

a. () atecnologia nao influencia a agilidade da
realizacdo de procedimentos.

b. ( ) atecnologiaainda nao é empregada nesta
area.

c. () osprocedimentos devem envolver técnicas
analdgicas, exclusivamente.

d. ( ) osprocedimentos nunca devem envolver
técnicas relacionadas ao mundo digital.

e. (X) atecnologia influencia a agilidade da realiza-
¢ao de procedimentos.

35. O uso da norma culta da lingua portuguesa na
Redacao Oficial também esta relacionado a grafia
correta.

Assinale a alternativa cujas palavras possuem grafia
correta.

a. () Excessao - sessdo de cinema - excesso
b. ( ) Excessdo - cessao de cinema - excesso
c. () Excessdo-cessao de cinema - exceco
d. ( ) Excecao-sessdo de cinema - exceco
e. (X) Excecdo - sessao de cinema » excesso

36. Em relacao as técnicas de secretariado, é correto
afirmar que:

a. () ainterdisciplinaridade nao influencia nas téc-
nicas de secretariado.

b. (X) o conhecimento multidisciplinar é importante
para o desenvolvimento da atividade.

c. () oconhecimento multidisciplinar é relacionado
a fluéncia em dois idiomas, exclusivamente.

d. ( ) ainterdisciplinaridade envolve no¢bes de
marketing digital, obrigatoriamente.

e. () oconhecimento multidisciplinar tem impor-
tancia nas empresas publicas, exclusivamente.

38. Em relacao as estruturas organizacionais, é cor-
reto afirmar que:

a. () nuncavariam.
b. () variam nas empresas publicas, exclusivamente.
C.

() variam nas ONGs (organiza¢des nao governa-
mentais) , exclusivamente.
d. (X) podem variar de acordo com alguns fatores,
como os processos produtivos.

e. () nao existem nas empresas publicas,
obrigatoriamente.

39. Na producdo de textos, é importante evitar
cacofatos.

Assinale a alternativa que apresenta um cacéfato.

a. () A secretaria evitou assinar recibos.
b. ( ) A secretaria recebeu documentos sem recibos.

c. (X) Asecretaria preencheu recibos por cada docu-
mento entregue.

d. () Asecretaria preencheu recibos e guardou no
arquivo os documentos recebidos.

e. () Asecretaria ndo assina recibos quando recebe
documentos.
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40. A Redacao Oficial norteia a elaboracao de docu-
mentos oficiais e uma das caracteristicas dela é a
impessoalidade.

Assinale a alternativa que pode ser relacionada a essa
caracteristica.

Nao emitir opiniao.

Uso de linguagem coloquial

Uso de regionalismo, obrigatoriamente.
Uso da norma culta da lingua portuguesa.

—_ — — ~— ~—

Emitir opinides positivas ou negativas, con-
forme o assunto abordado.
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