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AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

» AGUARDE A ORDEM DO FISCAL PARA ABRIR ESTE CADERNO DE PROVAS.

Leia atentamente as instrugdes abaixo:

v' O candidato deverd OBRIGATORIAMENTE observar as medidas sanitarias de seguranca a prevencdo de
contaminacgéo e disseminacdo da COVID-19.

v' Deixe sobre a carteira apenas o documento de identificacdo e a caneta esferografica de tinta preta ou azul, feita
de material transparente.

N&o sera permitida qualquer consulta ou comunicacao entre os candidatos.

Verifique se:

No seu cartdo resposta, o tipo de prova destacado corresponde ao mesmo tipo de prova constante no caderno
de prova que lhe foi entregue. As provas de cada cargo serdo identificadas pelos numeros 1, 2, 3 e 4 e é de
responsabilidade do candidato a conferéncia do tipo de prova constante no cartdo resposta e no caderno de
prova.

Sua prova é para o cargo ao qual se inscreveu e se a mesma contém 35 questdes, numeradas de 1 a 35. Caso
contrario, informe imediatamente ao fiscal de sala. Ndo serdo aceitas reclamacdes posteriores por falha de
impresséo e/ou total de questdes.

Preencha o Cartdo Resposta, com as informacdes solicitadas.

Para cada questéo existe apenas uma resposta certa. A resposta certa deve ser marcada no Cartdo Resposta.
Segue demonstrado a forma correta de preencher o Cartdo Resposta:

As marcacdes duplas, rasuradas ou marcadas diferente do modelo acima, ocasionara a anulacédo da questéo.

E de responsabilidade do candidato o preenchimento dos dados do Cartdo Resposta.

A prova tera duracao de 03h, incluido neste horario, o tempo para o preenchimento do Cartdo Resposta.

A saida da sala s6 podera ocorrer apés decorridos 30 (trinta) minutos do inicio das provas.

Ao sair da sala, entregue o Cartdo Resposta ao fiscal da sala e retire-se imediatamente do local de aplicacédo
das provas.

N&o é permitido o uso do banheiro apés entregar seu Cartdo Resposta.
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Conhecimentos Especificos

Questéao 01

A administrac@o de materiais possui objetivos primarios e
secundarios, que visam maximizar a utilizacdo dos
recursos da empresa, suprir a organizacdo dos materiais
nas guantidades e qualidades requeridas,
armazenando-os da maneira correta, praticando precos
econdmicos e minimizando estoques. Para que esses
objetivos sejam cumpridos, a administracdo de materiais
divide-se em trés grandes areas, sendo uma delas a
gestdo de compras, que envolve:

FONTE: Apostila - Nogdes de Administracdo Geral (Nogdes sobre administracéo

de materiais e patriménio - Parte ) Gran Cursos Online.

(A) Fornecedores, contratos (licitagcdes), tomada de
precos, pedido de compras (prazos, condicdes de
pagamento etc.), ftransporte e controle no
recebimento da mercadoria.

(B) Fornecedores, contratagdo de transportadora,
gerenciamento e distribuicdo de cargas.

(C) Fornecedores e o espago fisico de estocagem.

(D) Todos os processos de recebimento das
mercadorias, controle de qualidade e fechamento
contra o pedido de compra, catalogacdo dos itens
conforme codificacdo do estoque, armazenagem no
local fisico (localizacao).

Questéao 02

Acerca da investidura e do concurso publico, nos termos
da Lei Complementar n°® 19/2013, de Sado Miguel do
Oeste/SC, assinale a alternativa CORRETA:

(A) Durante o prazo previsto no Edital de Convocacao,
respeitado o prazo de validade, os aprovados em
concurso de provas, ou de provas e titulos serdo
convocados com prioridade sobre 0s novos
concursados para assumir cargos na carreira.

(B) A depender do cargo, dependera de limite de idade
méaxima a inscricdo em concurso publico ao
candidato de cargo de provimento efetivo.

(C) O prazo de validade do concurso € de 2 (dois) anos,
ndo cabendo prorrogacéo.

(D) O Concurso Publico tera, quando possivel, o carater
eliminatério e a nomeacdo far-se-4 em estrita
obediéncia a ordem de classificacao.

Questéao 03

Sobre o0s organogramas horizontais,
afirmar que:

¢ CORRETO

(A) Os ndcleos hierarquicos mais importantes estdo
localizados no lado esquerdo, seguindo uma linha
horizontal em direcdo ao lado direito.

(B) O principal lider da organizacao fica posicionado no
centro, ou seja, ele irradia sua influéncia aos demais
membros da organizacao.
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(C) Eles tém como objetivo demonstrar as relagbes entre
as diversas atividades e 0s responsaveis por cada
uma delas.

(D) Hierarquia é entendida de cima para baixo, ou seja, 0
nivel mais alto da organizagdo encontra-se no topo
até chegar ao nivel operacional.

Questéao 04

O Estado, para realizar a sua fun¢do administrativa, que
consiste em atender concretamente os interesses da
coletividade, pode organizar-se administrativamente da
forma e modo que melhor lhe aprouver, sujeito apenas
as limitagbes e principios constitucionais (CUNHA
JUNIOR, Dirley).

Com base nos seus conhecimentos, assinale a

alternativa CORRETA.

(A) A funcdo administrativa é realizada de forma
descentralizada quando ela ¢é desempenhada
diretamente pela propria entidade estatal (Unido,
Estados, Distrito Federal e Municipios).

(B) A funcdo administrativa € realizada de forma
centralizada quando a entidade estatal a exerce por
meio de entidades administrativas que cria para esse
fim especifico e que integrardo a sua Administracdo
Pdblica indireta.

(C) A concentracdo pode ocorrer tanto em razdo da
matéria ou do assunto, como em razédo do grau de
hierarquia e do territério.

(D) Na desconcentracdo, a funcdo administrativa é
exercida também no ambito interno de cada entidade
(politica ou administrativa), porém por mais de um
orgao publico, que divide competéncias.

Questéao 05

Tendo por base a Lei Complementar n° 19/2013, analise
as afirmativas abaixo e preencha as lacunas utilizando V,
para verdadeiras, ou F, para falsas:

(_)Séo algumas formas de provimento de cargo:
nomeacao, reversao e acesso.

(__)A posse ocorrera no prazo de até (60) sessenta dias,
contados da publicacdo do ato de nomeacao,
prorrogaveis por mais sessenta dias, a requerimento do
interessado.

(_)A posse, podera ocorrer mediante procuracdo nos
casos previstos em Lei.

(_ Ao entrar em exercicio, o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo, ficard sujeito a estagio
probatério por periodo de 36 (trinta e seis) meses.

(_)Como condicdo para a aquisicdo da estabilidade, é
obrigatéria a avaliagdo especial semestral de
desempenho, por Comisséo Especial instituida para essa
finalidade, da qual participe um Vereador componente da
Mesa Diretora.



Apds analise, assinale a alternativa que apresenta a
sequéncia CORRETA dos itens acima, de cima para
baixo:

(A) V,V,F,V,F.
B) V,F,F,V,F.
(C) F,V,V,V,F.
(D) F,F, F,V, V.

Questéao 06

A Lei Complementar n® 19/2013 dispde sobre a
estruturacdo do plano de cargos e vencimentos dos
servidores efetivos da Camara de Vereadores de Séao
Miguel do Oeste/SC.

Nesse sentido, analise as afirmativas abaixo:

I.Quadro de pessoal € o conjunto de cargos isolados ou
de carreira com afinidades entre si quanto a natureza do
trabalho ou ao grau de escolaridade exigido para seu
desempenho.

II.Remuneracédo é o vencimento do cargo, acrescido das
vantagens pecunidrias, permanentes e temporarias,
estabelecidas em lei.

[ll.Intersticio € o lapso de tempo estabelecido como o
minimo necessario para que o servidor se habilite a
progressao.

IV.Enquadramento é o simbolo atribuido ao conjunto de
cargos equivalentes quanto ao grau de dificuldade,
complexidade e responsabilidade, visando determinar a
faixa de vencimentos a eles correspondente.

Esta(40) CORRETA(S):

(A) 1, Il elll, apenas.
(B) I, 1, NlelV.

(C) Il elll, apenas.
(D) lelV, apenas.

Questao 07

Assinale a alternativa que corresponda a estrutura
organizacional funcional.

https://www.lucidchart.com/pages/pt/estrutura-organizacional

(A) E uma das mais comuns em empresas, dividindo-as
em departamentos. Cada um desses departamentos
possui um lider, que deve reportar ao gestor do
negoécio os recursos destinados a atividade diaria.

(B) Cada funcionario devera ter um supervisor. H4 um
foco maior na centralizacdo do poder e uma énfase
em hierarquias bem estruturadas.
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(C) Mais especifica em grandes corporagfes, esse
modelo de estrutura organizacional é constituido de
varias divisdes do negdécio, separadas da empresa.

(D) Demonstra equipes que se formam para trabalhar em
projetos especiais.

Questéao 08

O Art. 37 da Constituicdo da Republica estabelece os
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade e eficiéncia que devem ser observados pela
administragdo publica direta e indireta no desempenho
de suas funcoes.

Analise o conceito inserido abaixo:

De certo, este principio é uma das principais garantias
para o respeito aos direitos individuais. Isso porque ele
estipula os limites das ac¢des administrativas. A
consequéncia disso, inegavelmente, €& restringir o
exercicio sobressaltado de prerrogativas do Estado.

Disponivel em:https://direito.idp.edu.br/blog/direito-administrativo/principios

-da-administracao-publica/

Assinale a alternativa que
CORRETAMENTE ao excerto acima:

corresponde

(A) Principio da impessoalidade.
(B) Principio da publicidade.

(C) Principio da legalidade.

(D) Principio da eficiéncia.

Questéao 09

O estudo dos métodos de trabalho requer o dominio das
técnicas de levantamento e andlise dos dados. A técnica
de levantamento da situagdo atual é importante na
elaboracdo de um projeto para que se possa sugerir
métodos desejaveis com a racionalizacédo das rotinas de
trabalho, de um novo arranjo fisico, ou mesmo de uma
redistribuicdo da carga de trabalho. S&o consideradas
técnicas de levantamento, EXCETO:

FONTE: https://www.crc-ce.org.br/crcnovo/download/PLANEJAMENTO_

SISTEMAS_E_METODOS.pdf

(A) Questionario.

(B) Entrevista.

(C) Observacéao pessoal.
(D) Fluxogramas.

Questéao 10

O (A) € a analise e identificacdo do
conteudo de documentos, selegdo da categoria de
assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes




atribuir codigos.

A lacuna acima deve ser preenchida por:

(A) recebimento

(B) registro

(C) distribuicdo de documentos
(D) classificacédo

Questéao 11

"E 0 processo através do qual se garante se os planos
estdo sendo cumpridos e se esta havendo progresso nos
objetivos organizacionais. E a etapa de monitorar quéo
bem os recursos estdo sendo utilizados e as atividades
realizadas com eficiéncia".

A qual das fungbes administrativas o trecho acima se
refere?

(A) Direcao.
(B) Planejamento.
(C) Controle.
(D) Organizacao.

Questéao 12

A Administracdo indireta é formada pelas entidades
administrativas, ou seja, pelas autarquias, fundactes
publicas, empresas publicas e sociedades de economia
mista.

Nesse sentido, analise as afirmativas abaixo:

I.Fundacdo publica: pessoa juridica de direito publico,
criada por lei, com capacidade de autoadministracéo,
para o desempenho de servico publico descentralizado,
mediante controle administrativo exercido nos limites da
lei.

I.LEmpresa publica: € a entidade dotada de
personalidade juridica de direito privado, com criacdo
autorizada por lei e com patriménio préprio, cujo capital
social é integralmente detido pela Uniéo, pelos Estados,
pelo Distrito Federal ou pelos Municipios.

[ll.Autarquia: instituida pelo Poder Publico como o
patrimbnio, total ou parcialmente publico, dotado de
personalidade juridica de direito puablico ou privado e
destinado, por lei, ao desempenho de atividades do
Estado de ordem social.

IV.Sociedade de economia mista: € a entidade dotada de
personalidade juridica de direito privado, com criagao
autorizada por lei, sob a forma de sociedade anénima.
Esta(ao) CORRETA(S):

(A) LI e lv.
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(B) Il elV, apenas.
(©) I, lelll, apenas.
(D) I e lll, apenas.

Questéao 13

Progressdo é a passagem do servidor para o padrao
imediatamente superior dentro da classe ou categoria
atual de sua Carreira Funcional.

Nos termos da Lei Complementar n°® 19/2013, assinale a
alternativa CORRETA:

(A) A movimentacao funcional na Carreira dos servidores
da Camara de Vereadores dar-se-4 por progressao
funcional, a cada 2 (dois) anos de efetivo servigo no
cargo de carreira.

(B) Ndo podera concorrer a progressdo funcional
vertical, o servidor que somar duas penalidades de
adverténcia por escrito, durante o periodo aquisitivo.

(C) O servidor em estagio probatério tera direito a
progressdo funcional vertical, devendo ser aprovado
em processo continuo e especifico de Avaliagao e de
Desempenho, para o direito.

(D) A progressao funcional, partindo do inicio da carreira,
sera acrescida de 10% (dez por cento) de um nivel
para outro.

Questao 14

Um manual administrativo deve ser elaborado da forma
mais completa  possivel, contendo sumario,
apresentacao, instrucbes para uso, conteldo basico,
apéndice, glossario, indice tematico e bibliografia. Sendo
assim, assinale a alternativa correta sobre o apéndice de
um manual administrativo.

FONTE: https://www.seduc.ce.gov.br/wp-content/uploads/sites/37/2011/01/

secretariado_introducao_aos_processos_administrativos.pdf

(A) Nessa parte do manual é possivel encontrar
formularios, fluxogramas, organogramas e graficos,
por exemplo. Representam documentos que néo
devem constar na parte de conteddo basico.

(B) Corresponde a uma carta de apresentacdo assinada
pelo responsavel pela empresa, que deve redigi-lo de
forma a comunicar a todos os colaboradores, o
contelido do manual.

(C) E uma espécie de dicionario de termos técnicos, que
serve para homogeneizar a conceituacdo dos termos
bésicos utilizados no manual.

(D) E um conjunto de temas relativos ao assunto do
manual.

Questao 15

Em relacdo aos arquivos, é possivel classifica-los
conforme a natureza de onde vem e se vinculam. Dessa
maneira, é possivel afirmar que os arquivos institucionais
podem ter origem em:



(A) Companhias.
(B) Igrejas.

(C) Corporagoes.
(D) Empresas.

Lingua Portuguesa

O texto seguinte servira de base para responder as
guestdes de 16 a 25.

Cientistas identificam que "gateiros" sdo mais propensos
a tocar 0os gatos em areas do corpo gque o animal

normalmente acha desconfortavel

Os pesquisadores convidaram 120 pessoas a passarem
cinco minutos interagindo com trés gatos que n&o
conheciam e se surpreenderam ao identificar que os
participantes que se classificavam como mais
"experientes" eram mais propensos a tocar os gatos em
areas do corpo que o animal normalmente acha
desconfortavel, como a base da cauda e a barriga.

Pesquisas anteriores realizadas pelo grupo de cientistas
sugeriram que, durante as interacdes, deixar os gatos
escolherem quando devem ser acariciados e focar o
toque principalmente na base das orelhas, bochechas e
sob o0 queixo, sdo as melhores maneiras de aumentar
sua afeicdo e reduzir a agressividade.

No entanto, no novo experimento, 0s participantes que
relataram ter vivido com um numero maior de gatos e
com gatos por mais anos eram menos propensos a dar
aos animais escolha e controle suficientes durante as
interacoes.

O objetivo da pesquisa é analisar como a personalidade,
demografia e experiéncia anterior com gatos afetam a
maneira como as pessoas se aproximam e interagem
com os bichanos. Por isso, os participantes do estudo
preencheram um questionario amplamente utilizado para
avaliar a personalidade e até que ponto os donos se
enquadraram em um dos cinco grandes tracos de
personalidade: amabilidade, consciéncia, extroversao,
neuroticismo e abertura.

Assim, foi possivel identificar que pessoas mais velhas e
com pontuacdo mais alta para o traco de personalidade
"Neuroticismo" tendem a tentar segurar e conter os gatos
mais, enquanto os extrovertidos sdo mais propensos a
iniciar contato com gatos e tocar as areas do corpo
menos preferidas pelos gatos. Em contraste, o0s
participantes com  pontuacdo mais alta em
"Agradabilidade" sdo menos propensos a tocar as areas
mais sensiveis do corpo do gato.

As pessoas que relataram ter alguma experiéncia formal
de trabalho envolvendo gatos ou outros animais também
foram consideradas mais "cat friendly" em suas
abordagens as interacdes, deixando os gatos assumirem
o controle e sendo mais sensiveis as suas necessidades.

https://revistagalileu.globo.com/Sociedade/Comportamento/noticia/2022/08/

tutores-de-gatos-dao-mais-afeto-do-que-o-desejado-diz-estudo.html
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Questéao 16

Em "deixando os gatos assumirem o controle e sendo
mais sensiveis as suas necessidades”, o fendmeno
linguistico da crase teve de ocorrer porque:

(A) Trata-se de uma locucdo adverbial feminina que
sempre é apresentada com a contracéo a.

(B) No contexto em que foi empregada, a crase é
facultativa.

(C) Esta atendendo a regéncia verbal de "deixando" que,
no contexto em que foi inserido, exige a preposicéo
"a" e pela presenca de artigo definido feminino.

(D) Esta atendendo a regéncia nominal de "sensivel" que

exige a preposicdo "a" e pela presenca de artigo
indefinido feminino.

Questéao 17

Em relacdo as regras de acentuacéo grafica, assinale a
alternativa que a justificativa entre parénteses esta
INCORRETA.

(A) Assim, foi POSSIVEL identificar que pessoas mais
velhas e com pontuacdo mais alta para o traco de
personalidade... (POSSIVEL - Acentuam-se as
paroxitonas terminadas em L).

(B) As pessoas que relataram ter alguma experiéncia
formal de trabalho envolvendo gatos ou outros
animais TAMBEM foram consideradas mais "cat
friendly".. (TAMBEM - Acentuam-se as oxitonas
terminadas em EM).

(C) ...os participantes do estudo preencheram um
questionario amplamente utilizado para avaliar a
personalidade e ATE que ponto os donos se
enquadraram... (ATE - Acentuam-se 0s
monossilabos ténicos terminadas em E).

(D) ... os participantes que relataram ter vivido com um
NUMERO maior de gatos e com gatos por mais anos
eram menos propensos (NUMERO - Acentuam-se
todas as proparoxitonas).

Questao 18

Assinale a alternativa cujo verbo encontra-se na voz
passiva:

(A) Os pesquisadores convidaram 120 pessoas a
passarem cinco minutos interagindo com trés gatos...

(B) ...os participantes do estudo preencheram um
questionario amplamente utilizado para avaliar a
personalidade...

(C) As pessoas foram consideradas mais “"cat friendly"
em suas abordagens as interacgdes...

(D) Cientistas identificam que “gateiros" sdo mais
propensos a tocar 0s gatos...

Questéao 19

Quanto a colocagdo pronominal em: "...ao identificar que
0s participantes que se classificavam como mais



"experientes"..." pode-se afirmar que:

(A) O pronome estd na posigdo proclitica, pois ha
palavra atrativa.

(B) O pronome esta na posicdo proclitica, pois o verbo
esta no infinitivo.

(C) A proclise é facultativa, pois ha uma expressao
atrativa que precede o verbo.

(D) A énclise é obrigatoria, pela presenca do pronome
relativo QUE.

Questao 20

A forma verbal DAR, presente na frase "...0s
participantes que relataram ter vivido com um nimero
maior de gatos e com gatos por mais anos eram menos
propensos a DAR aos animais escolha e controle
suficientes durante as interacBes" € classificada, no
contexto em que foi empregada, quanto a sua

transitividade (Regéncia Verbal) como sendo:

(A) Transitiva direta e indireta.
(B) Transitiva direta.

(C) Transitiva indireta.

(D) Intransitiva.

Questéao 21

No trecho "Pesquisas anteriores realizadas pelo grupo
de cientistas sugeriram que, durante as interacdes,
deixar os gatos escolherem quando devem ser
acariciados e focar o toque principalmente na base das
orelhas...", a virgula foi empregada para:

(A) Separar orag6es coordenadas.
(B) lIsolar o vocativo.
(C) Separar o adjunto adverbial deslocado.

(D) Separar expressbes que indiquem
intercaladas na oracéo.

explicagédo

Questao 22
Observe o trecho a seguir:

O objetivo da pesquisa € analisar como a personalidade,
demografia e experiéncia anterior com gatos afetam a
maneira como as pessoas se aproximam e interagem
com os bichanos.

Entre as palavras "gatos" e "bichanos", ha uma relacéo
de:

(A) Hiperonimia.

(B) Sinonimia.

(C) Redundancia.

(D) Hiponimia.
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Questéao 23

Assinale a alternativa cuja palavra destacada (QUE) seja
um Pronome Relativo:

(A) Pesquisas anteriores realizadas pelo grupo de
cientistas sugeriram QUE, durante as interages,
deixar os gatos escolherem...

(B) Assim, foi possivel identificar QUE pessoas mais
velhas e com pontuacdo mais alta para o traco de
personalidade...

(C) ...e se surpreenderam ao identificar que os
participantes QUE se classificavam como mais
"experientes" eram mais propensos a tocatr...

(D) No entanto, no novo experimento, os participantes
QUE relataram ter vivido com um nimero maior de
gatos e com gatos por mais anos eram menos...

Questao 24

No trecho "As pessoas QUE RELATARAM TER
ALGUMA EXPERIENCIA FORMAL DE TRABALHO
ENVOLVENDO GATOS OU OUTROS ANIMAIS também
foram consideradas mais "cat friendly" em suas
abordagens as interag@es...", a oracdo em destaque tem
a seguinte funcéo sintética:

(A) Adjunto adverbial.

(B) Adjunto adnominal.
(C) Suijeito.

(D) Complemento nominal.

Questao 25

Sobre a expressdo destacada em "NO ENTANTO, no
novo experimento, os participantes que relataram ter
vivido com um ndmero maior de gatos ...", assinale a
alternativa CORRETA.

(A) Ela é um advérbio de oposicao.

(B) Ela poderia ser substituida por "Portanto”.
(C) Ela poderia ser substituida por "Contudo”.
(D) Ela é uma conjuncéo concessiva.

Informatica

Questéao 26

E o efeito visual que ocorre quando vocé passa de um
slide para outro durante uma apresentacdo. Vocé pode
controlar a velocidade, adicionar som e personalizar a
aparéncia.

Marque a alternativa CORRETA que corresponde ao
contexto acima:

(A) Transicéo de slides.

(B) Design.

(C) Apresentacéo de slides.
(D) Animacao de slides.



Questao 27

Esse recurso pode ajudar a tornar os padrbes e
tendéncias dos dados mais aparentes. Para usa-lo, vocé
cria regras que determinam o formato das células com
base em seus valores, como o0s seguintes dados
mensais de temperatura com as cores das células
vinculadas aos valores das células.

Marque a alternativa CORRETA que corresponde ao
recurso do Excel contextualizado acima.

(A) Macro.

(B) Funcoes.

(C) Formulas.

(D) Formatagéo condicional.

Questao 28

PowerPoint oferece suporte a varios formatos de arquivo
de apresentacédo diferentes.

Marque a alternativa CORRETA que corresponde a uma
das extensdes de arquivos do Powerpoint.

(A) pwi.
(B) pst.
(C) ppsm.
(D) pub.

Questéao 29

E um texto, como seus dados de contato ou uma citagéo
favorita, adicionado automaticamente ao final das
mensagens de email.

Marque a alternativa CORRETA que est4 relacionado ao
contexto acima de um recurso que pode ser usado no
email.

(A) Marca d'agua.
(B) Assinatura.
(C) Rodapé.

(D) Carimbo.

Questéao 30

Um mecanismo que permite navegar pela web sem
armazenar dados como senhas, cookies e histérico de
navegacdo. Também serve como uma maneira para se
livrar de anuncios aparecendo em todos os sites.

Marque a alternativa CORRETA que corresponde ao
contexto acima relacionado a navegacao na internet.

(A) Navegacéo segura.
(B) Nova aba.
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(C) Navegagédo andnima.
(D) Nova guia.

Questao 31

Colocar as paginas impressas em ordem antes de serem
encadernadas. No contexto de impressdo de
informacdes a palavra em questdo significa organizar os
materiais impressos na mesma ordem do documento
original.

Marque a alternatva CORRETA para 0 recurso
contextualizado acima de impresséo.

(A) Imprimir todas as paginas.

(B) Imprimir varias paginas por folha.
(C) Frente e Verso.

(D) Agrupar.

Questéao 32

Em uma mensagem de email, uma coOpia da mensagem
sera enviada ao destinatario especificado. Destinatarios
incluidos na caixa nao serdo exibidos aos outros
destinatarios que receberem a mensagem.

Marque a alternativa CORRETA que esté relacionado ao
contexto acima de um recurso de email.

(A) CcCao.

(B) Para.

(C) Enviar.
(D) Cc.

Questéao 33

E um objeto que vocé pode adicionar ao documento e
que permite colocar e digitar texto em qualquer local no
arquivo. Elas podem ser (teis para chamar a atencgdo
para um determinado texto e também quando vocé
precisa deslocar o texto no documento.

Marque a alternativa CORRETA que corresponde ao
contexto acima relacionado ao um recurso do Word.

(A) Paragrafo.
(B) Caixa de texto.
(C) Tabela.

(D) Formas.

Questao 34

Ela cria uma barreira entre as se¢des do documento que
Ihe permite alterar seu formato de forma independente.
Por exemplo, se vocé precisa que apenas uma parte do
seu texto seja dividido em duas colunas, mas ndo quer
que o resto do texto seja afetado.



Marque a alternativa CORRETA que est4 relacionado ao
contexto acima de um recurso do Word.

(A) Quebra de pagina.
(B) Colunas.

(C) Hifenizacao.

(D) Quebra de Secéo.

Questao 35

E uma tabela composta por linhas (horizontais) e colunas
(verticais) que tem como objetivo organizar dados e
realizar calculos através de formulas que relacionam os
dados.

Marque a alternativa CORRETA que corresponde ao
contexto acima relacionado ao um recurso do Excel.

(A) Tabela.

(B) Caixa de Texto.
(C) Planilha.

(D) Pasta de Trabalho.
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