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5 Auxiliar Adm

Instrucoes
Confira o nimero que vocé obteve no ato da
inscricdo com o que esta indicado no cartao- —

resposta
* A duracdo da prova inclui o tempo para o preenchimento I I\/I
do cartdo-resposta.

Para fazer a prova vocé usara: IDMM

= o caderno de prova A + B ( + C cargo opcional).
= um cartdo-resposta que contém o seu nome, nimero
de inscricdo e espaco para assinatura.

°- M

Verifique, no caderno de prova, se:
= faltam folhas e a sequéncia de questdes esta correta.

= hd imperfeicdes graficas que possam causar davidas. m m
— o o
= < Ok
) y

Comunique imediatamente ao
fiscal qualquer irregularidade!

Atencao!

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

= Para cada questdo sdo apresentadas 5 alternativas
diferentes de respostas (a, b, ¢, d, ). Apenas uma delas
constitui a resposta correta em relacdo ao enunciado
da questdo.

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

= Ndo destaque folhas da prova.

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

@ 25 de novembro IV' 30 questoes

@ 13as17h 9 4h de duracao*
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Lingua Nacional 5 questoes

Leia o texto.

0O shopping na Suécia que sé
vende produtos reciclados

Um centro comercial dedicado exclusivamente a
venda de produtos reciclados, com uma area de 5 mil
metros quadrados, um shopping center futurista é, ha
dois anos, um éxito na cidade de Eskilstuna, a cerca de
100 quildmetros da capital sueca, Estocolmo. A Suécia
é um dos paises que mais reciclam no mundo: 99%

do lixo residencial é reaproveitado, sendo metade
incinerada para produzir energia.“Seu lixo é o tesouro
de outra pessoa’, diz o lema desse shopping center
sustentdvel, onde os suecos podem deixar brinquedos,
moveis e outros itens usados, em um depésito para
que nada seja desperdicado.

A fim de facilitar a entrega de itens usados para
reciclagem, como maquinas de lavar e computadores,
0 acesso ao depdsito do shopping sustentavel é sim-
ples e rapido: basta entrar ali com o veiculo, descarre-
gar os itens e sair rapidamente. Depois de uma sele-
cado dos produtos, eles sao distribuidos em diferentes
secdes do shopping para serem reaproveitados.

https://www.acessaber.com.br. Adaptado

1. Observe a frase tirada do texto:
“Seu lixo é o tesouro de outra pessoa”.

Assinale a alternativa correta.

a. O A palavra“lixo”é um adjetivo.

b. O A palavra“pessoa”esté no plural.

c. O A frase possui trés palavras dissilabas.

d. O A palavra“tesouro” possui quatro silabas sendo,
pois, uma polissilaba.

e. A frase tem o seguinte sentido: o que é inutil

ou descartavel para vocé pode ser o que outra
pessoa procura.

2. Assinale a alternativa correta, de acordo com o texto.

a. O A Suécia recicla todo o lixo que produz.

O centro comercial citado no texto vende ape-
nas produtos reciclados.

vende produtos reciclados.

Cerca de 99% de todo o lixo na Suécia é incine-

c. O 0O shopping center da cidade de Estolcomo
O
rado para produzir energia.
(]

Cada pessoa precisa separar o lixo para entre-
gar no shopping.

3. Assinale a alternativa correta.

a. As palavras “Suécia”, “Estolcomo” e “Eskilstuna”
sdo substantivos préprios.

b. O O texto afirma que no shopping da Suécia
podem ser entregues maquinas de lavar, com-
putadores, bicicletas, fogbes, geladeiras, pape-
lao e outros utensilios domésticos.

c. O Seapalavra“Suécia”estivesse no meio de
uma frase, ndo precisaria ser escrita com letra
maiuscula, como em: Vou a suécia conhecer o
shopping.

d. O A frase“um shopping center futurista” signi-
fica dizer que o shopping ainda vai ser criado,
sendo um projeto bem interessante.

e. [ Assim que o lixo é depositado no shopping, ele
é distribuido em varias se¢des do shopping
para ser reaproveitado.

4, Assinale a alternativa correta.

a. [ Veja a frase:“E um centro comercial futurista” A
palavra sublinhada é um substantivo comum.

b. [J Esta correto o plural em:“Comprei dez pios de
milho daqueles aleméaos que sdao bons cidaddes”.

c. O O substantivo coletivo indica um conjunto de
seres da mesma espécie. Exemplos desses subs-
tantivos sdo as palavras: geladeiras e bosques.

d. O plural da frase “O 6nibus estava parado e ndo
havia reacdo do motorista” é:“Os 6nibus estavam
parados e ndo havia reagcdes dos motoristas”.

e. O Na frase:“A barbicha daquele homem do shop-
ping foi cortada” hd um substantivo no grau
aumentativo.

Pagina 3
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5. Assinale a alternativa em que todas as palavras
sejam femininas.

O anos-mundo - paises
lixo « depésito « energia

venda - computador - se¢oes

P oo oo

(]
reciclagem - selecao - rea
(]
g

fogéo - geladeira - champanhe

Conhecimentos Especificos 10 questdes

7. Assinale a alternativa que identifica correta-
mente a caracteristica fundamental da redacao oficial
que contribui para que o texto elimine os excessos
linguisticos que ndo acrescentam nada a ele.

Ininteligibilidade
Impessoalidade
Rebuscamento
Formalidade

P oo g oo
xOOOO

Concisao

6. Identifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V)
e as falsas (F).

() Oinstrumento de trabalho empregado na
classificacdo de todo documento produzido
ou recebido por um 6rgéo no exercicio de sua
funcdes e atividades é o chamado cédigo de
classificacao.

() Oinstrumento arquivistico que é fruto da ava-
liacdo que tem o intuito de determinar prazos
de guarda e destinacdo de documentos é
conhecido como Tabela de Temporalidade de
Documentos.

() O método de arquivamento Variodex, variante
do alfabético, inclui as cores como elemen-
tos auxiliares com o objetivo de facilitar
tanto o arquivamento como a localizacdo de
documentos.

() Aelaboracao daTabela de Temporalidade
normalmente busca observar os principios da
teoria das trés idades quanto a definicao dos
parametros de arquivamento e destinacao de
documentos de arquivo.

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

VeVeVeV
VeVeF.V
FeVeV.F
FeVeVeV
FeF-F.V

0Ooo0oE

a
b
C.
d
e
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8. Quanto as correspondéncias oficiais, assinale a
alternativa que identifica corretamente os tipos de
expediente que se distinguem antes por suas finalida-
des do que por suas formas.

Aviso, telegrama e oficio
Oficio, memorando e aviso
Correio eletrénico, fax e oficio
Telegrama, memorando e aviso

P oo g
O00~8O

Memorando, correio eletrénico e telegrama

9. Assinale a alternativa que indica corretamente o
instrumento pelo qual o signatario solicita a autori-
dade publica algo que supde ser justo ou legal.

Oficio
Despacho

Requerimento
Memorando

P oo g oo
O0rmOO

Circular

10. Quanto ao ciclo vital de documentos administra-
tivos ou a Teoria das Trés Idades, assinale a alternativa
que identifica corretamente o tipo de arquivo no
qual os documentos, ndo tendo utilizacdo em curso
nos érgdos produtores, por questdes juridico-adminis-
trativas, aguardam a sua eliminagéo ou recolhimento
definitivo.

Arquivo de primeira idade
Arquivo de terceira idade
Arquivo permanente
Arquivo intermediario

P oo g oW
OrOO0O0O

Arquivo corrente
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11. Analise as afirmativas abaixo sobre inventarios.

1. A atividade de inventario deve ser planejada
pela organizacédo para que tanto os meios
como os recursos utilizados sejam os mais
adequados as suas especificidades.

2. Um tipo de inventdrio é aquele que busca
fazer o levantamento dos materiais em esto-
que e confrontar com o estoque inicial de um
determinado periodo, e seu objetivo é deter-
minar o consumo de materiais da empresa no
periodo analisado.

3. Pode-se identificar dois métodos basicos de
inventdrio: periédico e exponencial.

4. Os inventarios fisicos buscam normalmente
verificar a existéncia de discrepancias entre o
estoque fisico e o estoque contabil; diferencas
entre o registro contabil e as quantidades
fisicas reais; e apurar o valor total do estoque
para confirmacao e ajustes no balanco e
balancetes contabeis.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

Sdo corretas apenas as afirmativas 1 e 2.
Séo corretas apenas as afirmativas 2 e 4.
Séo corretas apenas as afirmativas 1,2 e 4.
Sao corretas apenas as afirmativas 2,3 e 4.

P oo g oo
O0xmO0O

S&o corretas as afirmativas 1, 2, 3 e 4.

12. Assinale a alternativa que identifica correta-
mente o tipo de estoque que representa a quantidade
minima que deve haver em estoque para cobrir flutua-
¢oes aleatdrias e imprevisiveis, protegendo o funciona-
mento ininterrupto e eficiente do processo produtivo.

Estoque de ciclo
Estoque de seguranca
Estoque de transporte
Estoque de antecipacdo

P oo g
O00~8O

Estoque de desacoplamento

13. Assinale a alternativa que apresenta o indicador
que identifica a velocidade de renovacao dos esto-
ques durante um periodo de tempo, podendo ser
calculado tanto o valor global dos estoques como
apenas um item isoladamente.

Curva ABC

Lote econbmico
Lote de producao
Estoque minimo

P oo g
xOOOO

Giro de estoque

14. Analise as afirmativas abaixo:

1. O conjunto de praticas e processos emprega-
dos para atrair candidatos para as vagas de
trabalho existentes na empresa sdo atividades
do processo de selecao de pessoas.

2. A descricao da funcéo e perfil do candidato
as vagas de trabalho em aberto na empresa
precedem o recrutamento.

3. Sao exemplos de métodos de recrutamento
interno: anuncios na midia, sites de ofertas e
procura de trabalho, indicagbes e anincio em
agéncias de emprego.

4. Sao exemplos de métodos de selecdo: entre-
vista, dinamica de grupo, testes psicolégicos e
triagem preliminar de curriculos.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

Séo corretas apenas as afirmativas 1 e 2.
Séo corretas apenas as afirmativas 1 e 4.
Sao corretas apenas as afirmativas 2 e 4.
Sdo corretas apenas as afirmativas 1,2 e 3.

P oo g oo
O0RrROO

Sdo corretas apenas as afirmativas 2,3 e 4.

15. Assinale a alternativa que identifica correta-
mente o instrumento que apresenta graficamente as
relagdes funcionais, fluxos de autoridade e responsabi-
lidade, e funcdes organizacionais de uma organizagao.

Matriz BCG
Harmanograma
Gréfico de Gantt
Organograma

P oo g oo
OrO0O0O

Fluxograma
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16. Assinale a alternativa que identifica corretamente
a técnica de administracdo que, por meio do corte de
pessoal, busca diminuir o nimero de niveis hierarqui-
cos da organizacao, e assim obter maior flexibilidade e
eficiéncia.

Turnover
Downsizing
Empowerment
Qualidade Total
Divisao do trabalho

P oo g oo
O00x®O

17. Identifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V)
easfalsas (F).

() Onivel hierdrquico de um funcionério ira
influenciar diretamente seu tipo de trabalho e
atividades a serem desempenhadas.

() Onivel estratégico é considerado o mais ele-
vado na hierarquia organizacional.

() Ahierarquia é a posicao que cada grupo de
pessoas ocupa dentro da estrutura organiza-
cional que uma empresa adota, sendo que
posicdes com mais status tendem a ser as de
maior numero de pessoas ocupantes.

() Adepartamentalizacdo é um processo de
diferenciacdo organizacional horizontal
onde tarefas, atividades e funcionarios sao
agrupados em unidades organizacionais por
uma razao especifica.

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

VeVeFaV
VeF.VeV
FeVeVeV
FeVeVeF
FeFeF.V

P oo g
O000®™
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18. Analise o texto abaixo com referéncia a Redacao
Oficial:

“Sendo a publicidade e a........cccooooceeiceeean . prin-
cipios fundamentais de toda administracdo publica,
claro estd que devem igualmente nortear a elabora-
cado dos atos e comunicacdes oficiais”.

Assinale a alternativa que completa corretamente a
lacuna do texto.

parcialidade
pessoalidade
impessoalidade
fenomenografia

P oo oo
O0rxOO

obscuridade

19. ldentifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V)
e as falsas ( F ) sobre os pronomes de tratamento em
Redacdo Oficial.

() “Vossa Exceléncia”pode ser utilizado para o
Presidente da Republica.

() O vocativo “Excelentissimo Senhor” pode ser
utilizado para o Presidente da Republica.

() “Magnifico”é utilizado para autoridades
eclesiasticas.

() “VossaSantidade”é utilizado para Padres e
Arcebispos.

() Ovocativo“Santissimo Padre” é utilizado para
a Ordem Jesuita sem distincgao.

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

VeV.V.F.F
V.V-F-F.F
VeFeV.F.V
FeVeF-F.F
FeFeF+F-F

P oo g oo
O00x®O
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20. De acordo com o Manual de Redacao Oficial da
Presidéncia da Republica, qual o fecho das comunica-
¢oes oficiais que deve ser utilizado para autoridades
da mesma hierarquia ou hierarquia inferior?

Saudacgoes
Respeitosamente
Obrigado ou obrigada
Cordiais saudacdes

P oo g oo
xOOOO

Atenciosamente

21. Como é oficialmente conhecida a modalidade de
comunicacao entre duas unidades do mesmo 6rgao?

Carta
Missiva
Mensagem
Memorando

P oo g
Ox0O00O

Exposicao de motivos

22, Assinale, entre as op¢des abaixo, como no
Microsoft Office é reconhecido a extensao dos arqui-
vos Excel?

TXT
EXE
PTT
DOC
XLS

P oop g oo
KOOOO

23. No Microsoft Office, por intermédio de qual aba
sdo acessadas as op¢oes de impressao do arquivo?

Exibir

Dados
Arquivo
Pagina inicial

P oo g oW
O0rmOO0O

Correspondéncias

24, Sobre estocagem, assinale abaixo a alternativa
que corretamente explica o termo técnico “Cadéncia
de Compras (CC)".

a. Quantidade de compras num determinado
periodo.

b. O Quantidade consumida ou requisitada para uso
em determinado periodo.

a

Quantidade média de material consumido em
determinado periodo.

o
(]

Quantidade de material solicitada em cada
ressuprimento de estoque.

)
O

Espaco de tempo compreendido entre a data
da emissao da requisicao de compra do mate-
rial e aquela em que o material é efetivamente
recebido pelo almoxarifado.

25. As expressoes “Portas fechadas”; “Portas semife-
chadas” e “Portas abertas” sao termos utilizados para
designar tipos de:

CQT.
Inventdrios.
Instrugodes.
Obituarios.

P oo g
O00~8O

Faléncias.

26. Sobre a distribuicdo de materiais, apds o seu rece-
bimento, qual é a rotina que precede a estocagem?

Picking
Pilhagem
Demanda
Ressuprimento

P oo g oo
KOOOO

Conferéncia

27. Como é conhecida a rotina administrativa de
carater periddico destinada a constatar as diferencas
entre os controles da empresa e os extratos bancarios?

Protocolo

Lucro real
Faturamento
Conciliagao bancaria

P oo g oW
OrOO0OO0O

Apuracao da competéncia tributaria
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28. Assinale a alternativa que identifica correta-
mente o método de arquivamento onde a organiza-
¢ao é regida pelo assunto dos documentos.

Ideografico
Alfabético
Geografico
Numeérico

P oo oo
O000®

Polarizado

29. Sao reconhecidos alguns agentes danosos aos
documentos arquivisticos quanto a sua preservagao,
conservacao e restauracao. Dentre eles, ha os agentes
biolégicos.

Assinale a alternativa que é um exemplo de agente
bioldgico.

Tintas

Temperatura

Seres Humanos
Luminosidade

P oo oo
O0xmOO0O

Objetos metalicos

30. Analise o texto abaixo:

....................................... é a reuniao de documentos
conservados, visando a oportunidade que poderao
oferecer futuramente.

Para ser funcional, um ............cooooviie deve ser
planejado, instalado, organizado e mantido de acordo
com as necessidades inerentes aos setores”.

Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas do texto.

Ativo
Arquivo
Suporte
Protocolo

P oo g oo
O00x®O

Mnemoénico
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GRADE DE RESPOSTAS

1 16
2 17
3 18
4 19
Utilize a grade ao lado para anotar as suas respostas. 5 20

Nao destaque esta folha. Ao entregar sua prova,

o fiscal ird destacar e entregar esta grade de respostas que 6 21
vocé podera levar para posterior conferéncia. :
7 22
8 23
9 24
10 25
11 26
12 27
13 28
14 29

15 30
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