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COPEC — Comissao Permanente de Concurso Publico

AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

INSTRUCOES AO CANDIDATO

» Além deste caderno, vocé devera ter recebido o cartdo destinado as respostas das questdes objetivas. Caso
ndo tenha recebido o cartdo, peca-o ao fiscal. Em seguida, verifique se este caderno contém enunciadas
cinquenta questoes.

» Verifique se seu nome e nlimero de inscrigdo conferem com os que aparecem no CARTAO-RESPOSTA. Em
caso afirmativo, assine-o e leia atentamente as instrugdes para o seu preenchimento; caso contrario, informe
imediatamente ao fiscal.

» No cartdo-resposta, atribuir-se-a pontuagéo zero a toda questao com mais de uma alternativa assinalada.

» Nao é permitido fazer uso de instrumentos auxiliares para calculo, portar material de consulta, nem copiar as
alternativas assinaladas no cartao-resposta.

» O tempo disponivel para esta prova, incluindo o preenchimento do cartao-resposta, é de quatro horas e meia
(13h as17h30min).

» Para preencher o cartdo-resposta, utilize caneta azul ou preta.
» Quando terminar, entregue ao fiscal o CARTAO-RESPOSTA, que podera ser invalidado se vocé n&o o assinar.

» O candidato que se retirar do local de realizagao desta prova, apds trés horas e meia do seu inicio, podera levar
o caderno de questodes.

APOS O AVISO PARA INICIO DAS PROVAS, VOCE D,EVERA PERMANECER NO LOCAL DE
REALIZACAO DO CONCURSO POR, NO MINIMO, SESSENTA MINUTOS.
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Lingua Portuguesa

Leia o texto abaixo e responda as questoes 1,2,3 e 4.
TEXTO I

Minha Patria é minha lingua, Mangueira meu grande amor
(Samba-Enredo 2007)

Quem sou eu

Tenho a mais bela maneira de expressar
Sou Mangueira...uma poesia singular

Fui ao Licio e nos meus versos canto a dltima flor
Que espalhou por vérios continentes

Um manancial de amor

Caravelas ao mar partiram

Por destino encontraram Brasil...

Nos trazendo a maior riqueza

A nossa lingua portuguesa

Se misturou com o tupi, tupinambrasileirou
Mais tarde o canto do negro ecoou

E assim a lingua se modificou

Eu vou dos versos de Camdes

As folhas secas caidas de Mangueira
E chama eterna, dom da criagdo

Que fala ao pulsar do coracao

Cantando eu vou

Do Oiapoque ao Chui ouvir

A minha patria ¢ minha lingua
Idolatrada obra-prima te faco imortal
Que enriqueceram a tua histéria

O meu Brasil...

Dos filhos deste solo és mie gentil
Hoje a heranca portuguesa nos conduz
A Estacido da Luz!

Vem no vira da Mangueira vem sambar

Meu idioma tem o dom de transformar

Faz do Paldcio do Samba uma casa portuguesa
E uma casa portuguesa com certeza

1 - Os sambas-enredos caracterizam-se, basicamente, por contar
determinada histéria. Pode-se afirmar que o texto lido, através
de diversos exemplos, tem como tema principal a histéria

(A) da Mangueira como escola de samba.
(B) dos poetas portugueses e brasileiros.
(©) dos portugueses no Brasil.

(D) da Lingua Portuguesa.

(E) da cultura portuguesa.

2 - Pode-se afirmar que a terminacdo do termo
“tupinambrasileirou” insere-o na classe dos

(A) substantivos.
(B) adjetivos.
(C) advérbios.
(D) pronomes.
(E) verbos.

3 - O verso “Faz do Paldcio do Samba uma casa portuguesa”
refere-se

(A) a quadra da escola de samba, que se transformaria em
“casa de cultura portuguesa”, por conta do tema do
samba-enredo.

(B) aescola de samba, que se transformaria em “museu de
Portugal”, por conta dos diferentes tracos do pais
mostrados no samba-enredo.

(©) ao bairro da Mangueira (Rio de Janeiro), que se
transformaria em “centro de tradigdes portuguesas”,
pelas semelhancas geograficas com Portugal.

(D) ao bairro da Mangueira, que se aproxima de Portugal,
pela temdtica escolhida para a escola de samba.

(BE) a quadra da escola de samba, que se transformaria em
“centro de tradi¢des portuguesas”, pela influéncia
musical de Portugal.

4 - A alternativa em que a palavra MAIS pode ser empregada
no mesmo sentido que no fragmento “Tenho a mais bela
maneira de expressar” é:

(A) Sou bela, ... também tenho defeitos.

(B) Somos ... felizes quando unidos.

(©) Arealidade pode ser dura, ... ainda vale a pena viver.

(D) O trabalho pode ser cansativo, ... o saldrio pode
compensar.

(E) Tenho a beleza, ... sinto falta de amor.
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TextoII

Leia o texto abaixo e responda as questées 5e 7.

Gente fl na Bruno Drummond

ai, sevocé ficar
se exibindo desse Jeﬁo.
vaopensar que ta dando
mole pra gente.

humt )

soumimbecil
pensariauma bo-
bagemdessa.

(Revista O Globo, ano 5, n°® 245: 5 de Abril de 2009.)

5 - As histérias em quadrinhos caracterizam-se por provocar
humor em quem as 1€. Na tirinha *“ Gente Fina”, o efeito de
humor é gerado, especialmente, pelo emprego das palavras
“um” (no segundo baldo) e “dois” (no quarto baldo), que
possuem a classifica¢do gramatical, respectivamente, de

(A) artigo indefinido e numeral cardinal.

(B) numeral ordinal e numeral cardinal.

(©) pronome indefinido e numeral ordinal.

(D) artigo indefinido e pronome indefinido.

(E) pronome demonstrativo e numeral cardinal.

Texto II

Leia o texto abaixo e responda as questées 6 e 7.

"
Gente fl na Bruno Drummond
¢ ‘ a \ M(S)plﬁ?g ndo, ndoenio,
meudeus/como

voce serelaciona
COM a3 pessoas! 2~

7>
N

Revista O Globo, ano 5 n° 248 — 26 de Abril de 2009

6 - Arespeito da palavra “assim”, no dltimo baldo da histdria
em quadrinho, pode-se afirmar que ¢ um(a)

(A) adjetivo.
(B) substantivo.
(©) artigo.

(D) preposigao.
(E) advérbio.

7 - Nos textos Il e III, os efeitos humoristicos sdo gerados de
formas distintas. Pode-se afirmar que o riso, nessas tirinhas,
é provocado, respectivamente, por meio da

(A) quebra de expectativa dos interlocutores e da piada.

(B) quebra de expectativa nos interlocutores e da ironia.

(©) quebra de expectativa nos interlocutores e do
imprevisto.

(D) ironia e da quebra de expectativa nos interlocutores.

(E) ironiae daironia.
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TEXTO IV

Leia o texto abaixo e responda as questoes 08, 09 e 10.

DA DIFICIL ARTE DE REDIGIR UM TELEGRAMA

Uma coisa € incontestavel: a linguagem telegrafica s6
surgiu depois do telegrama. Nunca ninguém escreveu
uma carta assim: “Viagem boa. Nés bem. Tempo
maravilha. Beijosfulano.” O “Beijosfulano”, numa

5 palavra s, ¢ um expediente para economizar no

10

15

telegrama. Ndo. Quando as pessoas s escreviam
cartas e ndo havia crise de papel, o negdcio era
escrever laudas e laudas. Quanto mais paginas tinha
uma carta, mais bonita era. Inventaram até o P.S. , que
¢ uma maneira de se escrever uma carta depois da
carta.

Depois, veio Morse, com seus tragos e pontos e todo
mundo teve que se virar para escrever mais coisas em
menos palavras. Fica aqui uma pergunta: o que sera
que Morse inventou primeiro? O telégrafo ou o codigo
Morse? Das duas uma: ou ele inventou a telegrafia e
depois quebrou a cabeca até achar um alfabeto que se
prestasse para sinalizar palavras, ou entdo criou um
dia o cédigo, assim de brincadeira e depois ficou
pensando: “Como é que eu posso transformar isto
aqui num trogo 1til?” E af bolou o telégrafo.

Seja como for, com ele surgiu o estilo telegrafico, muito
usado hoje em dia nio s6 nos telegramas, mas também
nos recados e até nos lembretes que as vezes nds
deixamos para n6s mesmos: “Dar banho no cachorro”,
“Passar banco pegar dinheiro”, “Cancelar dentista”
etc. (...)

Jo Soares

http://kattyrasga.07.googlepages.com/g%C3%A Anerosdodiscurso

8 - Segundo as regras de acentuagdo da gramatica
normativa, as palavras “telégrafo”, “cédigo” e “telegrafico”,

que aparecem no texto, recebem acento porque sao

(A) proparoxitonas.

(B) oxitonas.

(©) paroxitonas.

(D) oxitonas terminadas em “0”.
(E) paroxitonas terminadas em “0”.

9 - O texto tem como tema central o uso da

(A) norma padrdo da Lingua Portuguesa.

(B) linguagem como meio de comunicagao.

(©) norma padrdo como meio de comunicagao.

(D) Lingua Portuguesa na escrita dos diferentes textos.
(E) linguagem coloquial como meio de comunicagio.

10 - “Seja como for, com ele surgiu o estilo telegrafico” (22)
O pronome “ele”, em destaque, na passagem acima,
refere-se ao

(A) cddigo Morse.
(B) Morse, o inventor.
(C) alfabeto.

(D) telegrama.

([E) telégrafo.

INFORMATICA

11 - Considere os itens abaixo, sobre a utilizagdo da internet:

I Acessar sites de instituicdes financeiras por meio de
enderecos vindos em mensagens cujo remetente nao
seja conhecido.

. Copiar arquivos da Internet e verificar se alguma
legislagdo, em termos de direitos autorais, estd sendo
infringida.

III. Repassar correntes de e-mails somente se as
informagdes forem comprovadamente verdadeiras.
Preencher cadastros com informacdes pessoais
somente em sites reconhecidamente seguros.

V. Nao abrir o arquivo ao receber anexos ndo solicitados
ou de destinatdrio desconhecido.

Das préticas de seguranca apresentadas, estdo corretas
somente

(A) LT eIl
B) LIleV.

©) ILIVeV.
©) MLIVeV.
® ILIIelV.

12 - Julgue as afirmativas abaixo sobre correio eletrdnico:

L. E possivel enviar uma mensagem eletronica (e-mail) para
vdrias pessoas, sem que nenhuma delas seja capaz de
descobrir quais foram os outros destinatdrios.

. O Mozilla Firefox, o Gmail e o Yahoo sido exemplos de
servicos gratuitos de correio eletronico.

II. Nao é possivel incluir arquivos compactados como
anexos de mensagens eletronicas (e-mails).

Das afirmativas apresentadas, esta(20) correta(s) somente

(A1
(B)1L.
(O)1IL
(D)Ielll
(E) I eIl
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13 - Leia e avalie as afirmativas abaixo, sobre componentes
béasicos de um computador.

I Memodria volatil € o tipo de memoria que perde o contetido
armazenado quando o computador € desligado.

I Os dispositivos de entrada e saida transportam dados
entre o computador e o ambiente externo. Sdo exemplos
desses dispositivos: teclado, monitor e mouse.

II. A memdria secundaria, por ser ndo-volatil, possui um
preco mais caro por byte armazenado do que a memoria
principal.

Da avaliacdo, conclui-se que estd(do) correta(s) somente

(A) L
B) IL
©) I

D) Iell
E) Ielll

14 - Leia e avalie as afirmativas abaixo sobre arquivos.

I Pode-se alterar livremente a extensdo de um arquivo,
pois o sistema operacional serd sempre capaz de
descobrir automaticamente qual programa devera ser
executado para abrir o arquivo.

. Nao é possivel armazenar arquivos maiores do que
1 Gigabyte no Windows, porém, no Linux, esse limite é
de 2 Gigabytes.

II. Os diretérios sdo utilizados para organizar o
armazenamento dos arquivos de um disco. E
recomenddvel que os nomes dos diretérios tenham
alguma relacdo com as informagdes contidas nos
arquivos, de modo a facilitar a busca de um arquivo.

Da avaliagdo, conclui-se que estd(20) correta(s) somente

(AL
B)1L
(O)1IL
(D) IellL
(E) eI

15 - Considere as afirmativas abaixo, sobre os editores de
texto Microsoft Word e Open Office Writer

I. A formatacdo de um pardgrafo ndo € feita de forma
automadtica. Para tal, precisamos incluir espagos entre
as palavras e teclar <ENTER> ao final de cada linha.

II. Pode-se criar listas de forma automatica, e elas podem
ser numeradas ou ndo. No dltimo caso, pode-se definir
qual simbolo aparecerd antes de cada item.

II. Para criar uma tabela, deve-se, obrigatoriamente,
desenhar suas linhas com o mouse, uma a uma, definindo
também sua espessura. Porém a formatacao das células
serd feita automaticamente.

Das afirmativas apresentadas, estd(20) correta(s) somente

(A1
B)1L
(O)1IL
(D) IellL
(E) el

DIREITOS E DEVERES

16 - Analise as afirmativas abaixo, relacionadas a investidura
de cargo ptiblico, segundo a Lei 8.112/90.

—

A investidura em cargo publico ocorrerd com o exercicio.

. O provimento dos cargos ptiblicos da UFRRI far-se-4
mediante ato do Ministro da Educacio.

II. Sao formas de provimento de cargo publico: a nomeacao,

a promocio e a readaptacdo.

Das afirmativas acima, esta(do) correta(s) somente

(A) Tell.

B) IellL
(C) TellL
O IL

(B ML

17 - O Regime Juridico Unico, dequetrataalein®8.112,de
1990, em seu artigo 116, registra os doze itens considerados
deveres dos servidores.

Leia os itens abaixo.

Ser assiduo e pontual ao servico.

Exercer com zelo e dedicacio as atribui¢des do cargo.
Cumprir as ordens superiores, ainda que manifestamente
ilegais.

Manter conduta compativel com a moralidade
administrativa.

Atender com presteza ao publico em geral, prestando
todas as informagdes requeridas.

2 BEFT

<

Considerando-se V (verdadeiro) ou F (falso), assinale a
alternativa que corresponde a sequéncia correta.

(A) V-V-V-F-F
B) V-V-F-V-F
©) V-V-V-V-V
(D) F-V-F-V-F
() F-F-V-V-F
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18 - De acordo com a redacdo dada pela Constituicdo,
assinale a afirmativa correta.

(A) Somente a administragd@o publica direta de qualquer dos
Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios obedecerd aos principios de legalidade,
pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia.

(B) E vedada a acumulagio remunerada de cargos piiblicos,
mesmo quando houver compatibilidade de horérios,
observado em qualquer caso o disposto no inciso XI,
de um cargo de professor com outro técnico ou
cientifico.

(©) A remuneragdo dos servidores publicos e o subsidio
de que trata o § 4° do Artigo 39 poderdo ser fixados ou
alterados por decreto, observada a iniciativa em cada
caso e assegurada a revis@o geral anual, sempre na
mesma data e sem distin¢do de indices.

(D) Durante o prazo improrrogdvel previsto no edital de
convocagdo, aquele aprovado em concurso puiblico de
provas ou de provas e titulos serd convocado com
prioridade sobre novos concursados para assumir cargo
ou emprego na carreira.

(E) Os atos de improbidade administrativa implicardo a
suspensdo dos direitos politicos, a perda da func¢ado
publica, a indisponibilidade dos bens e o ressarcimento
ao erdrio, na forma e gradacdo previstas em lei, com
prejuizo da acdo penal cabivel.

19 - Analise as afirmativas abaixo, considerando o que
estabelece a Lei 8.112/90.

I. A acumulacdo de cargos, ainda que licita, fica
condicionada a comprovacdo da compatibilidade de
hordérios.

II. O servidor vinculado ao regime desta Lei, que acumular
licitamente dois cargos efetivos, quando investido em
cargo de provimento em comissdo, ficard sempre
afastado de ambos os cargos efetivos.

II. Em hipdtese alguma, o servidor podera exercer mais de
um cargo em comissdo, nem ser remunerado pela
participag@o em 6rgdo de deliberagdo coletiva.

Das afirmativas acima, esta(do) correta(s) somente

(A)Iell
(B) Il eIl
OL
(D)IL
(E)IIL

20 - Assinale a alternativa correta, de acordo com o
estabelecido no Regime Juridico tnico dos servidores
publicos Civis.

(A) Sera tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
ndo ocorrer no prazo de 45 (quarenta e cinco) dias.

(B) O servidor estavel sé perderd o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ou de processo
administrativo disciplinar no qual lhe seja assegurada
ampla defesa.

(©) A promogdo interrompe o tempo de exercicio, que é
contado no novo posicionamento na carreira a partir da
data de publicacdo do ato que promover o servidor.

(D) Ao tomar posse, o servidor nomeado para cargo de
provimento efetivo ficard sujeito a estidgio probatdrio.

(BE) O servidor em estdgio probatdrio ndo poderd exercer
quaisquer cargos de provimento em comissdo ou
funcdes de direcdo, chefia ou assessoramento no 6rgao
ou entidade de lotagdo.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

21 - O conceito de qualidade na administracio tem muitos
significados. A qualidade de conformidade ou qualidade de
aceitacdo é a relacdo entre a quantidade de itens que
atendem

(A) as especificacdes e a quantidade de itens que ndo as
atendem a elas.

(B) somente as especificacdes e a quantidade parcial de
itens, sejam eles produtos ou servigos.

(©) as especificacdes e a quantidade total de itens, sejam
eles produtos ou servicos.

(D) a producdo e ao consumo total de recursos para sua
producio.

(E) as especificacdes e ao consumo total de recursos para
produzi-los.

22 - O instrumento de comunicag¢do interna, utilizado por
dirigentes e chefes, numa empresa ou reparti¢do ptiblica,
através do qual sdo transmitidas informagdes ou solicitacdes
de carater rotineiro € o(a)

(A) memorando.

(B) ata.
(©) carta.

(D) parecer.
(E) protocolo.
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23 - Quanto ao grau de sigilo, os documentos publicos
podem ser

(A) ultrassecretos, histéricos, oficiais e reservados.

(B) historicos, oficiais, confidenciais e reservados.

(O) ultrassecretos, secretos, confidenciais e reservados.
(D) oficiais, historicos, secretos e reservados.

(E) secretos, histéricos, confidenciais e reservados.

24 - O documento que regula o funcionamento de um 6rgdo
e define sua estrutura, competéncia e suas atribuicdes é
o(a)

(A) Regimento Interno.

(B) Protocolo Oficial.

(©) Memorando de Intencdes.

(D) Ata do Conselho Deliberativo.
(E) Comunicado interno.

25 - Pedro € responsavel pelo gerenciamento de uma equipe.
H4 um clima harmonioso, de admiracdo e confianca entre a
chefia e os membros do grupo. Os resultados do trabalho estdo
dentro dos objetivos tracados. Considerando a situagdo
hipotética apresentada, julgue os itens, a seguir, em relacdo ao
papel da lideranca nas relagdes humanas no trabalho.

I. O relacionamento descrito entre Pedro e seus subordinados
tem influéncia menor nos resultados do trabalho; o fator
decisivo é a competéncia individual dos membros.

II. Pedro provavelmente tem uma forma mais flexivel e
espontanea de lidar com as pessoas do grupo. Essa
forma de agir, fatalmente, levard a perda do controle do
comportamento do grupo.

III. O processo de lideranca da chefia de Pedro poderia ser
aperfeicoado, para a obtengao de resultados de trabalho
cada vez mais satisfatérios, dirigindo-se para a
valorizacdo dos esfor¢os da equipe.

IV. A atencdo dada pela chefia as preocupacdes dos membros
da equipe, em relagdo ao trabalho, proporciona
satisfacdo e produtividade, de maneira a maximizar a
satisfacdo para atingir a produtividade.

Dentre as afirmativas apresentadas, estdo corretas somente

(A)Iell
(B)Ielll
(C)IelV.
(D) elV.
(E) eI

26 - Carlos e Eduardo trabalham na mesma reparticéo ptblica
e apresentam vdarios problemas de relacionamento. Sdo
constantes os atritos entre eles, o que torna o ambiente no
setor bastante tenso. Considerando a situacdo hipotética
apresentada, julgue os itens seguintes acerca das
dificuldades de relacionamento no trabalho.

I Na situacdo apresentada, um gerenciamento que
facilitasse o sentimento de seguranca nos membros do
grupo poderia evitar o surgimento de conflitos entre os
dois servidores.

. Uma possivel falta de habilidade de Carlos e Eduardo
em lidar com criticas néo teria impacto significativo na
ocorréncia das divergéncias entre eles.

II. Uma solug@o para os problemas de relacionamento
entre Carlos e Eduardo seria que cada um tivesse uma
melhor compreensdo de si mesmo e do outro, o que
favoreceria o exercicio do papel profissional.

IV. Otipo de relacdo descrita entre os dois servidores deve
ser tolerado na instituicdo em que trabalham, ja que é
comum ocorrerem atritos entre as pessoas.

Dentre as afirmativas apresentadas, estdo corretas somente

Alell
B)IellL
O)IlelV.
D)IelV.
E)IelV.

27 - O controle da correspondéncia em tramite na institui¢ao
¢é efetivado por meio da adogdo de um instrumento
denominado

(A) livro de protocolo.

(B) agenda didria.

(O livro de autenticacdes.
(D) livro de registro.

(B) lista de pendéncias.

28 - O setor de expedi¢cdo de documentos tem por funcdo

(A) arquivar os documentos.

(B) encaminhar os documentos acompanhados dos
respectivos anexos.

(©) desmembrar os processos realizando a juntada, quando
necessario.

(D) classificar os documentos de acordo com a procedéncia.

(E) ter acesso aos documentos sigilosos.
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29 - Arquivo Corrente € o conjunto de documentos em
tramitagdo ou ndo, que pelo seu valor primdrio € objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem
compete sua administracio. Este tipo de arquivo considera
o periodo durante o qual os documentos sdo indispensaveis
a manutencdo das atividades quotidianas de uma
administracdo, devendo

(A) permanecer fisicamente no interior da organizagdo que
o produziu.

(B) ser deslocado assim que houver interesse de instancias
superiores.

(©) permanecer fisicamente no interior da entidade a quem
compete sua administracdo.

(D) serenriquecido para uso em atividades nao quotidianas.

(BE) permanecer o mais perto possivel do usudrio.

30 - O profissional na drea administrativa detém sob sua
responsabilidade vérias atividades importantes dentro da
organizacdo. Das alternativas abaixo, assinale aquela que
deverd estar a frente na hierarquia das tarefas a serem
executadas.

(A) arquivamento de documentos confidenciais.
(B) respostas a e-mails.

(C) pronto atendimento ao seu superior imediato.
(D) atendimento telefonico.

(E) elaboracao de relatério gerencial.

31- Assinale a alternativa correta com relagdo a Medida
Provisoria.

(A) E ato normativo com forga de lei que pode ser editado
pelo Ministro da Educacdo em caso de relevancia e
urgéncia.

(B) Tal medida ndo deve ser submetida de imediato a
deliberagdo do Congresso Nacional.

(O) E ato normativo com forga de lei que pode ser editado
pelo Presidente da Republica em caso de relevancia e
urgéncia.

(D) Tal medida deve ser submetida de imediato a
deliberagdo da Prefeitura.

(E) E ato normativo com forga de lei que pode ser editado
pelo Presidente da Reptiblica em caso de irrelevancia e
urgéncia.

32 - O atendimento que transmite uma impressao positiva e
duradoura aos clientes consiste em mais do que simples
cortesia. Assim, o colaborador, no atendimento ao publico,
deve evitar os setes pecados, que sdo:

(A) apatia, simpatia, m4 vontade, demasiado apego as
normas, frieza, robotismo e desdém.

(B) robotismo, simpatia, desdém, jogo de responsabilidade,
apatia, frieza e ma vontade.

(©) empatia, ma vontade, frieza, robotismo, desdém, jogo
de responsabilidade e eficiéncia.

(D) simpatia, apatia, robotismo, frieza, desdém, jogo de
responsabilidade e demasiado apego as normas.

(BE) apatia, ma vontade, frieza, desdém, robotismo,
demasiado apego as normas e jogo de responsabilidade.

33 - Conforme Portaria n® 91, de 04/12/2002, a edi¢do do
Manual de Redagdo Oficial da Presidéncia da Reptiblica
dispensa o emprego do superlativo ilustrissimo para as
autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria e
para particulares. Com base nessa portaria, usa-se o vocativo:

(A) “Senhor”, que deve ser seguido do nome do cargo
respectivo.

(B) “Sua”, que deve ser seguido do nome do cargo respectivo.

(©) “Seu”, que deve ser seguido do nome do cargo respectivo.

(D) “Exceléncia”, que deve ser seguido do nome do cargo
respectivo.

(E) “Alteza”, que deve ser seguido do nome do cargo
respectivo.

34 - Parecer € a opinidlo escrita ou verbal dada por alguém
acerca de determinado assunto. Trata-se da declaracdo
fundamentada em ponto de vista a respeito de um fato ou
negécio. Sao partes de um parecer:

(A) somente ementa e texto.

(B) apenas ementa, texto e fecho.

(©) ntimero do processo, titulo, ementa, texto e fecho.
(D) unicamente titulo, ementa, texto e fecho.

(E) s6 nimero do processo, ementa, texto e fecho.

35 - Protocolo significa o livro onde se registram, em ordem,
os documentos apresentados numa reparti¢do ou os fatos
e as decisdes ocorridas em assembleia ou audiéncia. A
principal fun¢do do protocolo é

(A) autenticar a entrega de um documento.

(B) preservar a entrega de um documento.

(©) entregar um documento, evidenciar a decisdo ou o fato
que deve ser registrado.

(D) registrar o fato e preservar a entrega de um documento.

(E) autenticar a entrega de um documento ou evidenciar a
decisdo ou registrar o fato.

36 - Arquivos sdo conjuntos organizados de documentos
produzidos ou recebidos e preservados por instituicdes.
Os arquivos podem ser

(A) correntes e privados.
(B) publicos e privados.
(©) permanentes e publicos.
(D) correntes e temporarios.
(E) privados e tempordrios.
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37 - O habito de adiar a realizagdo das atividades da rotina
administrativa contribui para

(A) acumular o trabalho a ser realizado, reduzindo sua
produtividade.

(B) evitar o estresse no setor de trabalho.

(©) diminuir o tempo do expediente de trabalho.

(D) reduzir o volume de trabalho a ser realizado.

(E) gerar tempo para realizar tarefas menos rotineiras e mais
agraddveis.

38 - Correio eletronico ou e-mail é o mesmo que um(a)

(A) link para envio de mensagens.

(B) home page particular para recebimento e exclusdo de
mensagens.

(©) endereco eletrdnico particular na rede para envio e
recebimento de mensagens.

(D) site individual para conectar a internet e receber
mensagens.

(B) browser para conectar a internet e enviar mensagens.

39 - Segundo Rodriguez (2005), a ata ¢ um documento que
contém o registro exato e metddico das deliberacgdes
adotadas em uma reunido. Este documento pode ser
caracterizado por

(A) incluir rodapés ou notas de explicacdo para todos os
termos técnicos, a fim de esclarecer os leitores que nao
conhecem o assunto.

ser uma sintese simples e menos formal, em termos de

formatacdo e documentacdo, ja que serd assinada por

todos os presentes a reunido.

registrar em livro especial, com a redacio em pardgrafos

e alineas em espacamento duplo, sempre que houver

novo tépico de discussio.

(D) documentar, sem paragrafacdo, sem rasuras, sem
palavras abreviadas, uma reunido, em livro especial, com
ndmeros escritos por extenso, evitando as alineas.

(E) conter um cabecalho e somente a assinatura do
secretdrio ou assistente que a redigiu, apds a revisdao
gramatical, e, principalmente, ap6s o termo: “Cidade (Ex.:
Salvador), dia/més/ano (Ex.: 28 de junho de 2008”).

®)

©

40 - Os arquivos sdo patrimonios tdo importantes que a
Constitui¢do Federal, em seus artigos 215 e 216, determina
cuidados especiais, explicitando a competéncia do estado
e da sociedade para com os mesmos. Os arquivos podem
ser conceituados como conjuntos de documentos
produzidos ou recebidos, organizados e preservados
pelas institui¢cdes publicas ou privadas. Na gestao de
um arquivo, o secretdrio ou assistente encarregado deverd
priorizar o indice onomadstico sempre que o método de
arquivamento utilizado for
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(A) numérico simples ou duplex.
(B) cronoldgico.

(C) automatico.

(D) alfabético.

(E) decimal.

41 - Leia as assertivas sobre os condicionantes das Relagdes
Humanas no Trabalho.

I Flexibilidade perceptiva e comportamental procura
ver varios angulos ou aspectos da mesma situagdo e
atua de forma diferenciada, nédo-rotineira,
experimentando novas condutas percebidas como
alternativas de acao.

Flexibilidade perceptiva e comportamental procura
perceber o que pode estar acontecendo em nosso
redor.

Empatia € a capacidade de um membro do grupo de
colocar-se no quadro légico de referéncia de outro
membro do grupo e, portanto, compreender seus
pensamentos, sentimentos ou comportamentos.
Feedback ¢ uma comunicacdo a uma pessoa ou
grupo no sentido de fornecer-lhes informacao sobre
como sua atuacdo estd afetando outras pessoas.
Ajuda o individuo ou grupo a melhorar o seu
desempenho.

O processo de feedback precisa ser descritivo (relato
de um evento), ao invés de avaliativo, e ndo julgar;
ser especifico, ao invés de generalista; e ser
compativel com as necessidades do comunicador e
do receptor.

1L

Dentre as afirmativas apresentadas, estd(ao) correta(s)
somente

(A) ILTILIVeV.
B) LILIILIVeV.
©) IL

D) Tell

® ILIIeV.

42 - Com o intuito de se estabelecer um ambiente adequado
no trabalho, é possivel estabelecer pardmetros para as
relacdes humanas profissionais. Entre eles, destaca-se o(a)

(A) preconceito.
(B) parcialidade.
(C©) bom humor.
(D) negativismo.
(E) falta de atengdo
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43 - Associe as colunas abaixo, com relag@o aos aspectos
das Rela¢des Humanas.

1. Atitude

2. Motivacdo

3. Satisfac@o da necessidade
4. Frustracao

5. Comportamento defensivo
6. Esteredtipos

a. Falsas constru¢des mentais.

b. Predisposicdo para reagir.

c. Estado de caréncia ou
perturbagdo orgénica.

d. Ato de autoprotecio.

e. Fatores que despertam,
sustentam e/ou dirigem o
comportamento.

f. Desejo impedido de realizar.

Assinale a alternativa que apresenta a correlacio correta.

(A) 1-d, 2-a, 3-f,4-c, 5-b, 6-¢
B) 1-b,2-e,3-c,4-f,5-d, 6-a
(©) 1-d,2-a,3-c,4-f,5-b,6-e
(D) 1-b,2-a, 3-c,4-f, 5-d, 6-e
E) 1-b,2-e,3-f,4-c,5-d,6-a

44 - Pode-se afirmar que a redacdo oficial deve

(A) caracterizar-se pela impessoalidade.
(B) usar padrdo ndo culto de linguagem.
(C) ser informal.

(D) ser redundante.

(E) caracterizar-se pela parcialidade.

45 - Na comunicagio oficial, de acordo com o Manual de
Redagdo da Presidéncia da Republica, estd abolido o
pronome de tratamento

(A) Vossa Exceléncia.

(B) Dignissimo.

(©) Excelentissimo.

(D) Senhor.

(E) Vossa Magnificéncia.

46 - Pode-se afirmar que uma lei ordinaria

(A) é um ato normativo secunddrio.

(B) contém normas gerais e regulamentos.

(©) contém um regulamento.

(D) é um ato normativo primario.

(E) é um documento de acesso exclusivo da Presidéncia da
Repiblica.

47 - Além da fase intermedidria, em que nao sdo muito
consultados, todos os documentos de arquivo passam
pela fase

(A) de organizagdo, em que sdo arrumados.

(B) de selecdo, em que sdo descartados.

(©) corrente, em que ndo podem ser eliminados.

(D) temporaria, em que ndo podem ser consultados.

(E) permanente, em que sdo abertos a consulta publica.

11

48 - Dentre as atividades desenvolvidas pelos servigos de
protocolo, incluem-se

(A) aredacdo de oficios e seu encaminhamento.

(B) aelaboracdo de tabelas de temporalidade e a elimina¢ao
de documentos sem valor.

(©) o calendério de eventos e a programacdo cultural da
instituicao.

(D) amicrofilmagem das fotos recebidas por e-mail.

(B) oregistro e a movimentag¢do de documentos.

49 - Leia os itens abaixo relacionados as atividades realizadas
nos arquivos correntes.

I Preservacdo de documentos histéricos.
. Expedi¢do de documentos.

II. Empréstimo e consulta.

IV. Arquivamento.

V. Protocolo.

Considerando V (verdadeiro) e F (falso), assinale a
alternativa que apresenta a sequéncia correta.

(A) F-V-V-V_V
B) V-F-V-V-V
(C) V-V-V-F-F
(D) F-V-F-V-V
(B) V-V-F-F-F

50 - Em uma reunido de trabalho, o arquivista orienta os
Técnicos de Arquivo sobre o entendimento conceitual a
respeito da teoria arquivistica. Inicia comentando que se
mantém: nos arquivos correntes, os documentos em uso
funcional; nos arquivos intermedidrios, os papéis que ja
ultrapassaram seu prazo de validade juridico-administrativo,
mas que ainda podem ser utilizados pelo produtor; e, nos
arquivos permanentes, os documentos conduzidos para a
preservacdo definitiva. Apés a reunifo, os Técnicos em
Arquivo concluem corretamente que o tema central referia-
se a(ao):

(A) categoria de arranjo dos arquivos.

(B) andlise diplomética de documentos.

(O) tipologia central dos arquivos.

(D) cadigo de classificagdo de documentos.
(E) ciclo vital de documentos.
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