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Caderno

e Prova

% 2 de setembro
das 14:10as17:10 h

3 h de duragao*
35 questoes
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& Confira o nimero que vocé obteve no ato da inscricio com o que esta indicado no cartao-resposta.

* A duragao da prova inclui o tempo para o preenchimento do cartdo-resposta.
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4 )

Instrucdes Atencao!

Para fazer a prova vocé usara:

= este caderno de prova;
= um cartao-resposta que contém o seu nome, nimero de inscri-
Gao e espago para assinatura.

Verifique, no caderno de prova, se:

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

Comunique imediatamente ao fiscal qualquer irregularidade.

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

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

Para cada questédo sdo apresentadas 5 (cinco) alternativas dife-
rentes de respostas (a, b, ¢, d, e). Apenas uma delas constitui a
resposta correta em relagdo ao enunciado da questao.

A interpretacdo das questoes é parte integrante da prova, ndo
sendo permitidas perguntas aos fiscais.

Nao destaque folhas da prova.

J
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Conhecimentos Gerais

(15 questdes)

Lingua Portuguesa 5 questées

Texto

Julho passado. Na capital de Sao Paulo, Rejaniel Jesus
Santos e Sandra Regina Domingues, moradores de
rua, encontraram um saco plastico e um malote com
R$ 20.000,00 em dinheiro e cheques, perto do viaduto
em que dormiam. Chamaram a policia, que verificou:
o dinheiro era fruto de um roubo a um restaurante
japonés, pouco antes. Surpreso e grato, o proprietario
do restaurante ofereceu-lhes um jantar e emprego.
Questionado por que nao ficou com o achado,
Rejaniel respondeu: “A minha mae me ensinou que
nao devo roubar e, se vir alguém roubando, devo
avisar a policia”.

1. Assinale a alternativa correta.

a. (X) Aoragao“se vir alguém roubando” é uma
subordinada adverbial.

b. ( ) Aexpressao“moradores de rua”é um adjunto
adverbial de lugar.

c. () Aexpressao“oachado”estd empregada de
forma denotativa; refere-se ao malote com
cheques.

d. () Ovocéabulo sublinhado, em “perto do viaduto
em que dormiam’, € um pronome relativo,
como em“me ensinou que nao devo roubar”.

e. () Em”“seviralguém roubando”o termo subli-
nhado corresponde a se chegar.

2. Assinale a alternativa correta.

a. () Em”ofereceu-lhes um jantar” o termo subli-
nhado equivale a expressao eles.

b. () Aexpressao sublinhada, em“devo avisara
policia’, equivale a avisar-lhe.

c. (X) Aoracao sublinhada, em“Chamaram a policia,
que verificou’, ¢ uma subordinada adjetiva
explicativa.

d. () Aexpressao sublinhada, em “ofereceu-lhes um
jantar e emprego’, corresponde a um comple-
mento nominal de ofereceu.

e. () Porque antes de pronomes possessivos
femininos o emprego do acento de crase é
optativo, pode-se escrever “A minha méae me
ensinou que..."

3. Assinale a alternativa gramaticalmente correta.

a. () Devemos admitir de que o gesto de Rejaniel,
que o texto se referiu, deveria ser corriqueiro.

b. () Avirgula, na primeira linha do texto, marca
um vocativo.

c. () Os dois pontos depois de “que verificou” tém
valor enumerativo.

d. ( ) Asaspas no final do texto indicam a fala dos
dois moradores de rua.

e. (X) Aideia contida em “Eu devo avisar a policia”
corresponde a de A policia deve ser avisada por
mim.
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4, Assinale a alternativa em que a lacuna pode
ser preenchida com a expressao sublinhada em
“Questionado por que néo ficou com o achado”.

a. () Vocé ainda nao visitou a Escola de Arte e
Artesanato...........cccoeuee... ?

b. (X) Haquem deseje saber ... tanta
gente procura nosso municipio!

C () NAOSEIO .. de um gesto como o
de Rejaniel chamar nossa atencao; nao deveri-
amos todos ser honestos, sempre?

d. ( ) Escolhemos Balnedrio Camboriu para viver
............................. aqui se tem excelente quali-

e. () AMIga, .. vocé conhece o Sitio
Historico Cultural da cidade?

5. Assinale a alternativa correta.

a. (X) Talvez amanha haja razdes para discordarmos
de vocé.

b. () Haverdo muitas pessoas felizes com a che-
gada da Primavera.

c. () Solicitamos aV. Sa. que cuideis dos moradores
de rua, irmaos meus e vosso.

d. () Umgrupo de vereados paulistas més pas-
sado, em sessdo solene, aprovaram voto um
conjunto de medidas de protecao a infancia e

juventude.

e. () Precisam-se urgentemente de mais cidadaos
honestos.

Temas Atuais 5 questoes

6. Em 1964, o cientista britanico Peter Higgs publi-
cou a teoria da existéncia de uma nova particula, que
explicaria como a massa da matéria seria formada.

Esta particula tornou-se conhecida como a(0):

a. () Foton.

b. ( ) Dedo de Deus.

c. (X) Particula de Deus.

d. ( ) Centelha de divindade.

e. () Elemento quantico primordial.
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7. Analise a lista de paises: Bulgaria, Republica
Checa, Dinamarca, Letonia, Lituania, Hungria, Pol6nia,
Roménia, Suécia e Reino Unido.

Assinale a alternativa que indica uma caracteristica
comum a todos estes paises.

a. () Nao sao paises membros da Unido Europeia,
mas utilizam a moeda Unica (Euro).

b. ( ) Sao paises ndo membros da Unido Europeia e,
portanto, utilizam a moeda Unica (Euro).

c. () Sao os paises mais industrializados entre
aqueles que sao membros da Unido Europeia.

d. (X) Sao paises membros da Uniao Europeia, mas
nao utilizam a moeda Unica (Euro).

e. () Sao os paises europeus mais afetados pela
crise econdmica que atinge os paises da Zona
do Euro.

8. Decisao recente do MERCOSUL suspendeu o
Paraguai até a realizacdo de elei¢des, previstas para
1913, naquele pais.

Assinale a alternativa que justificou esta decisdo:

a. () Ochamado escandalo de Watergate.
b. (X) A destituicdo do presidente Fernando Lugo
pelo Congresso paraguaio.

c. () Adeposicao do presidente Hugo Chavez pelo
Congresso paraguaio.

d. () Aeleicdo do presidente Fernando Lugo pelo
Congresso paraguaio.

e. () Aoposicao do presidente Fernando Lugo
e do Congresso paraguaio ao ingresso da
Venezuela no Mercosul.

9. Os educadores tém se preocupado com uma pra-
tica extremamente comum em nossas escolas, como
dar apelidos, fazer gozagdes e chacotas. Tais prati-
cas, muitas vezes aceitas como simples brincadeiras,
podem fazer muito mal a crianca e, em casos extre-
mos, levar até ao suicidio. Trata-se do:

a. () stress
b. () joking
c. () boring
d. (X) bullying.
e. () amarelar.
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10. Assinale a alternativa que completa correta-
mente a afirmacao abaixo.

A esquerda voltou ao poder na Franca com a derrota
de Nicolas Sarkozy e a eleicéo:

() dapresidente Cristina Kishner.

() dolider fascista Francois Hollande.
(X) do lider socialista Francois Hollande.
()

de uma nova Assembleia Nacional, onde a
Frente Nacional (FN) conquistou a maioria.

e. () parapresidente de Alexis Corbiere, secretério
nacional do Parti de Gauche.

Nocdes de Informatica 5 questdes

11. Assinale a alternativa que indica a melhor forma
de criar um indice automatico para os capitulos e as
secdes de um dado documento, utilizando o MS Word
2010 em portugués.

a. () Guia Inserir » Sumario; desde que estilos de
titulos para as entradas do indice tenham sido
empregados.

b. ( ) Guia Inserir » Inserir indice de ilustracoes;
desde que o recurso ‘inserir legenda’ nas tabe-
las tenha sido empregado.

c. () GuiaReferéncias » Sumario; desde que o
recurso ‘inserir legenda’ nas tabelas tenha sido
empregado.

d. () GuialInserir » Inserir indice; desde que estilos
de titulos para as entradas do indice tenham
sido empregados.

e. (X) Guia Referéncias » Sumario; desde que estilos
de titulos para as entradas do indice tenham
sido empregados.

12. A opcao do comando Is, do Linux, utilizada para
exibir nomes de arquivos e diretérios que iniciam com
um ponto (.), como por exemplo o arquivo .profile, é:

a. (X) -a
b.( ) -b
c. () -c
d.( ) x
e. () A

13. Sao tipos de grafico que podem ser criados utili-
zando o MS Excel 2010 em portugués a partir da inter-
face: Guia Inserir » Graficos.

Selecione a alternativa onde todos os tipos de grafico
listados possam ser criados pelo MS Excel 2010 em
portugués, utilizando esta opc¢éo da interface.

a. () Rosca; Linha; BPMN; Radar

b. (X) Pizza; Coluna; Radar; Rosca

c. () Clip-Art; Barra; Area; Dispersao

d. ( ) Dispersao; Barra; Pizza; SmartArt

e. () Caminho critico; Coluna; Area; Fluxograma

14. Sao softwares utilizados na producao de apre-
sentacoes, presentes no BR Office e no MS Office,
respectivamente:

a. () Draw e Powerpoint.
b. ( ) Powerpoint e Draw.
c. () Powerpoint e Impress.
d. (X) Impress e Powerpoint.
e. () Keynote e Powerpoint.

15. Identifique as afirmativas verdadeiras (V) e as
falsas (F ) com relacao as boas praticas de seguranca
da informacao.

() Software antivirus nao requer atualizacdes,
basta instalar no computador para protegé-lo.

() Criptografar as informacgoes que trafegam
na internet, por definicdo, aumenta sua
seguranca.

() Configurar o e-mail utilizando SSL incrementa
a seguranc¢a na comunicacao dos dados.

() Sites utilizando certificados digitais sobre
HTTPS séo geralmente mais seguros.

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

a. () V-V-F-F
b.( ) V-F-V-V
() F-F-F-V
d.( ) F-V-V-F
e. (X) F-V-V-V
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Conhecimentos Especificos

(20 questodes)

16. Assinale a alternativa que designa um equipa-
mento de escritério que permite o retorno de uma
comunicacao de forma simultanea e audivel entre
emissor e receptor.

)

)

) Copiadora
) Fac-simile
)

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

Impressora

17. Pode-se afirmar que ruido é tudo aquilo que atra-
palha ou bloqueia um processo de comunicacao.

Analise as afirmativas abaixo a respeito do ruido:

1. Fisico, como o barulho de um motor.
2. Cultural, como as barreiras de significado.

3. Psicolégico, como as dificuldades emocionais
de um individuo.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

a. () Ecorretaapenas a afirmativa 1.

b. ( ) Ecorretaapenas a afirmativa 3.

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

18. Na comunicacgdo, o meio fisico por meio do qual
uma mensagem é enviada denomina-se:

a. (X) Canal.

b. ( ) Cddigo

c. () Emissor.
d.( ) Receptor.
e. () Mensagem.
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19. Sobre relacionamento interpessoal e ética profis-
sional, é correto afirmar:

1. A cortesia, a boa vontade, o cuidado e o
tempo dedicados ao trabalho caracteri-
zam um comportamento esperado de um
profissional.

2. Tratar mal uma pessoa que nos ofende é um
comportamento aceito, uma vez que isso
podera Ihe causar dano moral.

3. Causar dano a qualquer bem pertencente ao
patrimonio publico, deteriorando-o, por des-
cuido ou ma vontade, ndo se constitui em um
comportamento esperado de um profissional.

4. Ser probo, reto, leal e justo, demonstrando
integridade de carater, é o que se espera de
um profissional.

5. Ao estar diante de duas opc¢des, todo profis-
sional devera escolher a melhor e a mais van-
tajosa para o seu préprio interesse.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

a. () Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 4.

b. (X) Sao corretas apenas as afirmativas 1, 3 e 4.

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

20. Ao atender o telefone e observar que o assunto a
tratar ndo é do seu departamento, vocé deve:

a. () Falar que nado pode ajudar.

b. ( ) Deixar o telefone fora do gancho até que a
pessoa desista.

c. (X) Tratar o interlocutor respeitosamente e enca-
minha-lo ao departamento responsavel.

d. () Dizer que vocé estd ocupado, solicitando a
pessoa que ligue em outro dia.

e. () Dizer educadamente que o problema nao é
seu e desligar o telefone.
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21. Sobre ética profissional no desempenho de qual-
quer funcao, é correto afirmar:

a. () Epermitido o usodo cargo ou funcao, facili-
dades e amizades para obter qualquer favore-
cimento pessoal, mesmo que isso possa preju-
dicar a organizacdo para a qual vocé trabalha.

b. ( ) Considera-se normal prejudicar a reputa-
¢ao de outros profissionais ou de cidadaos
quando vocé se sentir diminuido.

c. () Epratica aceitavel para todo profissional ser
conivente com erro ou infracdo ao Cédigo de
Etica da profisséo.

d. (X) As antipatias, os caprichos, as paixdes ou 0s
interesses de ordem pessoal nao devem inter-
ferir no trabalho ou nas relagées de trabalho
dentro da organizacao.

e. () Eaceitavel alterar o teor de documentos da
organizagdo, desde que isto ndo seja prejudi-
cial ao seu departamento.

23. E (Sdo) caracteristica(s) a serem observadas na
elaboracéo de textos oficiais:

a. (X) Aformalidade do texto, além da impessoali-
dade e uso do padréo culto de linguagem.

b. () Aexisténcia de impressdes individuais de
quem comunica, pois cada pessoa tem um
estilo préprio ao escrever.

c. () Homogeneidade e pessoalidade para com o
destinatario, pois as pessoas diferem em seus
relacionamentos.

d. ( ) Aambiguidade, de forma a dar margem a
interpretacdes diferentes, conforme a conve-
niéncia de quem as recebe.

e. () Redundancia e prolixidade como garantias de
que o texto sera entendido.

22, Assinale a alternativa correta em relacao a organi-
zacao e ao ambiente de trabalho:

a. () Quando se verifica um papel amassado e caido
perto da lixeira, o correto a fazer é buscar o
responsavel e pedir-lhe que acerte a lixeira.

b. ( ) Oespaco de trabalho deve ser organizado,
mas esta organizacao deve ser realizada
pela pessoa responsavel pela organizacao
do setor, uma vez cada um tem sua funcédo a
desempenhar.

c. (X) Emum ambiente de trabalho, deve-se
verificar o que realmente é necessario para a
conducao do mesmo. Tudo aquilo que nao
estd sendo utilizado deve ser guardado ou
descartado. Este processo diminui os obstacu-
los a produtividade no trabalho.

d. () Um ambiente de trabalho limpo é requerido
por qualquer organiza¢ao, mas a limpeza
deve ser realizada somente pela equipe res-
ponsavel por esta funcao.

e. () Quando um material qualquer é retirado de
um armario ou arquivo para a execucao de
uma tarefa, o importante é terminar a tarefa e
ser eficiente, ndo devendo o profissional preo-
cupar-se em devolvé-lo ao local de origem.

24. O correio eletrénico, em fungao de seu baixo custo,
celeridade e flexibilidade, tem sido bastante utilizado
em comunicagdes para transmissao de documentos.

Com relacédo ao tema, é correto afirmar:

a. () Tendo em vista a informalidade do correio
eletrénico, mesmo para fins profissionais, é
possivel a utilizacdo de girias e expressdes
regionais.

b. ( ) O correio eletronico ndo deve ser utilizado em
hipétese nenhuma quando se trata de traba-
Iho, pois é passivel de ser interceptado por
hackers.

c. () Paraque um documento anexado a um e-mail
possa ser aceito como documento original, é
necessario simplesmente que o endereco de
e-mail que o envia seja do 6rgao que o esta
enviando, atestando, assim, a identidade do
remetente, na forma estabelecida em lei.

d. (X) Apesar de ndao haver uma estrutura rigida
para a redacao de correio eletronico, deve-se
seguir o uso de linguagem compativel com a
comunicacdo oficial.

e. () O correio eletronico pode ser utilizado no tra-
balho, porém é importante que nunca se anexe
nenhum documento ao e-mail a ser enviado,
por seguranca da propria organizacao.
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25. Documento é toda a informacao registrada em
suporte material, suscetivel de ser utilizada para
consulta, estudo, prova e pesquisa, comprovando
fatos, fendomenos, formas de vida e pensamentos do
homem numa determinada época ou lugar.

De acordo com essa informacao, assinale (V) ou (F)
para as opgdes que correspondem corretamente a
elementos que sdo reconhecidos como “suportes
materiais”:

Carta
Medalha
Selo

Fotografia digital

()

()

()

() Fotografia analdgica
()

() Disco

()

Fita magnética

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

a. (X) V=V-V-V-V-V-V
b.( ) V-F-V-F-V-F-V
¢ () V-F-F-V-V-F-V
d.( ) F-V-F-V-F-V-V
e( ) F-F-F-F-F-F-F

26. A partir do conceito do ciclo de vida documental,
desenvolveu-se a teoria das trés idades, uma estra-
tégia que divide o ciclo de vida documental em trés
fases. Assinale-os.

Comum, avan¢ado e permanente.
Ostensivo, sigiloso e intermediario.

a. ()
b. ()
c. (X) Corrente, intermediario e permanente.
d. ( ) Caracteristico, funcional e delimitado.
e.( )

Corrente, facilitado e limitado.
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27. O conjunto de atividades relacionadas a produ-
¢ao, tramitagdo, uso, avaliagcao e arquivamento de
documentos em fase corrente e intermediaria, com
vistas a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente, é denominada:

a. () Controle de almoxarifado.
b. ( ) Administracdo de pessoas.
c. () Gestao de contas contabeis.
d. (X) Gestdao de documentos.

e. () Gestdo de fluxo de clientes.

28. Quais sao as trés fases basicas da gestdo de
documentos?

a. () 12idade, 22idade e 32idade

b. ( ) Ideia, esboco e finalizacdo

c. () Invencgao, criacao e eliminagao

d. () Criagao, divulgacao e distribuicao
e. (X) Producao, utilizacdo e destinacao

29. |dentifique os itens que se referem as atividades
de protocolo com ( 1), e as demais com (2).

Recebimento e separacao dos documentos.
Controle de entrada e saida de pessoas.
Estacionamento de veiculos.

Classificacdo de correspondéncias.

Controle de tramitacdo de documentos.

)
)
)
)
) Registro de documentos.
)
) Expedicao de correspondéncias.
)

—~ o~ o~ o~ o~ o~ o~ —~

Treinamento de seguranca de acordo com o
protocolo exigido.

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

a( ) 1-1-1-2-2-1-1-2
b.( ) 1-1-2-1-1-2-1-2
c(X) 1-2-2-1-1-1-1-2
d( ) 2-2-2-1-1-1-1-2
e( ) 2-2-2-1-1-1-2-2
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30. O processo intelectual desempenhado pelo
protocolo, que consiste em analisar e determinar o
assunto de um documento, é conhecido como:

a. () Primario.
b.( ) Remessa.

c. () Expedicao.
d. () Assessorio.
e. (X) Classificacao.

31. Assinale a alternativa que se refere ao nome téc-
nico dado ao documento necessério ao desenvolvi-
mento das atividades de rotina de uma instituicao:

a. () lIsento
b.( ) Isolado
c. () Analitico
d. (X) Corrente
e. () Especifico

32. Qual nome se da a atividade cujo conjunto de
operacdes visa ao controle do fluxo de documentos
que transitam no érgédo, de modo a assegurar a ime-
diata localizacdo e recuperagcao do mesmo?

a. (X) Protocolo

b. ( ) Seguranca

c. () Manutengao

d. ( ) Almoxarifado

e. () Recursos humanos

33. Um documento, quando sua divulgacdo ndo pre-
judica a administracdo da entidade, é classificado pela
natureza do assunto como:

a. () Circular.
b. (X) Ostensivo.
c. () Generalista.
d. ( ) Sigiloso.
e. () Comum.

34, Assinale a alternativa que corresponde ao ato
executado quando um processo deixa de atender

a alguma formalidade indispensavel ou mesmo de
cumprir alguma disposicao legal, sendo devolvido ao
orgdo que assim procedeu, a fim de corrigir ou sanar
falhas apontadas.

a. () Juntada

b. (X) Diligéncia

c. () Despacho

d. ( ) Distribuicao

e. () Desmembramento

35. O correto emprego dos pronomes de tratamento
é imprescindivel a qualquer comunicacao oficial.

Assinale a alternativa em que é possivel utilizar a
designacao de Vossa Exceléncia.

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