FACULDADE DE ENSINO SUPERIOR DE LINHARES - FACELI

EDITAL N° 001/2015

CONCURSO PUBLICO para

Auxiliar de Secretaria

Verifique se esta
LETRA é a mesma
do seu Cartao
de Respostas.

cODIGO
»

MO3

DE ACORDO COM O EDITAL, O

FUNCAB CANDIDATO QUE FIZER PROVA
TARDE e s=" || DE LETRA DIFERENTE SERA
ELIMINADO.

TRANSCREVA, EM ESPACO DETERMINADO NO SEU CARTAO DE RESPOSTAS,
A FRASE DE ALBERT EINSTEIN PARA EXAME GRAFOTECNICO

“A mente que se abre a uma nova ideia, jamais voltara ao seu tamanho original.”

LEIA AS INSTRUCOES ABAIXO
ATENQAO ® Apos identificado e instalado na sala, vocé ndo podera

consultar qualquer material enquanto aguarda o horario de
inicio da prova.

® DURAGCAO DA PROVA: 4 horas.

® Siga, atentamente, a forma correta de preenchimento do
Cartao de Respostas, conforme estabelecido no préprio.

o ESTE CADERNO CONTEM 40 (QUARENTA) QUESTOES e N&o havera substituigdo do Cartéo de Respostas e/ou da
DE MULTIPLA ESCOLHA, CADA UMA COM 5 ALTERNATIVAS DE Folha de Resposta da Prova de Redagdo por erro do
RESPOSTA-A, B, C, D e E -~ CONFORME DISPOSICAO ABAIXO candidato.

E REDACAO. Por motivo de seguranca:

m O candidato s6 podera retirar-se definitivamente da
sala apos 1 (uma) hora do inicio efetivo da prova;

Quantidade de Valor de cada m Somente faltando 1 (uma) hora para o término da prova,
Disciplinas - = o candidato podera retirar-se levando o seu Caderno de

questdes questao Questdes:
Lingua Portuguesa 15 3 m O candidato que optar por se retirar sem levar o seu
Informatica Basica 10 1 Caderno de Questdes ndo poderd copiar suas
respostas por qualquer meio. O descumprimento
Conhecimentos Especificos 15 3 dessa determinagcdo sera registrado em ata e
acarretara a eliminagdo do candidato; e

B Ao terminar a prova, o candidato devera se retirar
imediatamente do local, ndo sendo possivel nem
mesmo a utilizagdo dos banheiros e/ou bebedouros.

® Ao terminar a prova, é de sua responsabilidade entregar

® VERIFIQUE SE ESTE MATERIAL ESTA EM ORDEM. CASO ao fiscal o Cartdo de Respostas assinado e a Folha de
d Resposta da Prova de Redacdo. Ndo se esqueca

CONTRARIO, NOTIFIQUE IMEDIATAMENTE O FISCAL. e A

® A Prova de Redagdo devera ser desenvolvida na Folha de
Resposta personalizada e desidentificada pelo candidato,

® RESERVE OS 30 (TRINTA) MINUTOS FINAIS que devera destacar o canhoto que contém seus dados
PARA MARCAR SEU CARTAO DE RESPOSTAS. cadastrais e entregar ao fiscal da sala. A Folha de Resposta
da Prova de Redagdo é o Unico documento vélido para a

corregao.

® O preenchimento da Folha de Resposta da Prova de Redagao
sera de sua inteira responsabilidade.

® Os trés ultimos candidatos deverao permanecer na sala até
que o Ultimo candidato entregue o Cartdo de Respostas e a
Folha de Resposta da Prova de Redagéo.

® O fiscal de sala ndo esta autorizado a alterar quaisquer

BOA PROVA!
dessas instrugdes. Em caso de duvida, solicite a presenca

WWqu ncab Org do coordenador local.




C LINGUA PORTUGUESA )

Texto pararesponder as questdes de 01 a 15.
O Desaparecido

Tarde fria, e entdo eu me sinto um daqueles
velhos poetas de antigamente que sentiam frio na
alma quando a tarde estava fria, e entdo eu sinto uma
saudade muito grande, uma saudade de noivo, e
penso em ti devagar, bem devagar, com um bem-
querer tao certo e limpo, tdo fundo e bom que parece
que estou te embalando dentro de mim.

Ah, que vontade de escrever bobagens bem
meigas, bobagens para todo mundo me achar
ridiculo e talvez alguém pensar que na verdade estou
aproveitando uma crénica muito antiga num dia sem
assunto, uma cronica de rapaz; e, entretanto, eu hoje
nao me sinto rapaz, apenas um menino, com o amor
teimoso de um menino, o amor burro € comprido de
um menino lirico. Olho-me no espelho e percebo que
estou envelhecendo rapida e definitivamente; com
esses cabelos brancos parece que nao vou morrer,
apenas minha imagem vai-se apagando, vou ficando
menos nitido, estou parecendo um desses clichés
sempre feitos com fotografias antigas que os jornais
publicam de um desaparecido que a familia procura
emvao.

Sim, eu sou um desaparecido cuja
esmaecida, inutil foto se publica num canto de uma
pagina interior de jornal, eu sou o irreconhecivel,
irrecuperavel desaparecido que ndo aparecera mais
nunca, mas s6 tu sabes que em alguma distante
esquina de uma né&o lembrada cidade estara de pé
um homem perplexo, pensando em ti, pensando

teimosamente, docemente emti, meu amor.
BRAGA, Rubem. A Traicdo das Elegantes. Rio de Janeiro:
Editora Sabia. 1969, p. 112.

( Questio 01 )

Os segmentos retirados do 1°, 2° e 3° paragrafos do
texto possuem conotagao, EXCETO:

A) “amorburro e comprido de um menino”

oY)

)

) “umbem-querertao certo e limpo”
) “Tardefria”
)

)

O

“

O

sentiam friona alma”

m

“pensando teimosamente, docemente em ti”

( Questio 02 )

O texto possui muitas marcas de interlocucéo, o que
se confirma em todos os exemplos, EXCETO o(a):

>

usodo pronome TE.

oY)

ultima expresséao do texto, MEU AMOR.

g O

)

)

) forma verbal SABES, no terceiro paragrafo.

) usodainterjeicdo AH, no segundo paragrafo.
)

m

uso do pronome TI.

( Questio 03 )

Considerando o trecho “eu sou um desaparecido
CUJA esmaecida, inutil foto se publica”, a palavra em
destaque poderia ser reescrita, com os devidos
ajustes como:

eu sou um desaparecido A QUAL esmaecida,
inutil foto se publica.

B) eu sou um desaparecido ONDE a esmaecida,
inutil foto se publica.

eu sou um desaparecido O QUAL esmaecida,
inutil foto se publica.

eu sou um desaparecido QUE a esmaecida, inutil
foto se publica.

E) eusouumdesaparecido DE QUEM a esmaecida,
inutil foto se publica.

( Questio 04 )

O processo de formacao de palavras esta apontado
INCORRETAMENTE em:

>

antigamente: sufixacao.

oY)

bem-querer: composicéao.

g O

)
)
) envelhecendo: parassintese.
) irreconhecivel: conversao.

)

m

inutil: prefixagao.

( Questao 05 )

Considerando o conteudo da primeira frase do
segundo paragrafo, é correto dizer que as palavras
RAPAZ e MENINO, séo:

A) antbnimas, apesar da mesma conotacao
positiva.

B) sindnimas, assumindo ambas conotacéo positiva
no texto.

C) sinbnimas, assumindo ambas conotagéo
negativa no texto.

D) antbnimas, com conotagdes opostas.

E) antbnimas, embora com a mesma conotacgio
negativa.




( Questao 06 )

O termo de papel adverbial em destaque é:

A) estou envelhecendo RAPIDA e definitivamente.

)

) poetas de antigamente QUE SENTIAM FRIO.
) numdia SEMASSUNTO.
)
)

o O @

poetas DE ANTIGAMENTE que sentiam frio.
uma saudade DE NOIVO.

( Questio 07 )

Sao acentuadas por diferentes razbes:

m

A) inutil, irrecuperavel.

oY)

familia, irreconhecivel.

g O

)

)

) clichés, pé.
) lirico, rapida.
)

m

crbnica, pagina.

( Questao 08 )

A passagem “Olho-me no espelho e percebo que
estou envelhecendo rapida e definitivamente”
poderia ser reescrita, com o0 mesmo sentido, com a
seguinte pontuagao:

A) Olho-me, no espelho, e, percebo que estou,
envelhecendo, rapida e definitivamente.

B) Olho-me no espelho, e percebo, que estou

envelhecendo rapida e definitivamente.

C) Olho-me, no espelho e percebo, que estou

envelhecendo rapida e definitivamente.

D) Olho-me, no espelho, e percebo que estou

envelhecendo, rapida e definitivamente.

E) Olho-me no espelho, e percebo que estou

envelhecendo rapida, e definitivamente.

( Questao 09 )

O tempo verbal, nas palavras em destaque, esta
identificado INDEVIDAMENTE em:

A) “paratodo mundo me ACHAR ridiculo” —futuro do
subjuntivo.

B) “que SENTIAM frio” — pretérito imperfeito do
indicativo.

C) “ndo APARECERA mais nunca’ — futuro do
presente do indicativo.

D) “PARECE que ndo vou morrer” — presente do
indicativo.

E) “s6tu SABES”-—presente doindicativo.

( Questdo 10 )

Na passagem “para todo mundo me ACHAR
ridiculo.”, o verbo em destaque corresponde a uma
formade:

A) presente do subjuntivo.

oY)

futuro do subjuntivo.

g O

)

) infinitivo pessoal.
) participio regular.
)

m

infinitivo impessoal.

( Questio 11 )

Apartir do trecho “sentiam frio na alma quando a tarde
estava fria.”, a uUnica opcao que se afasta de uma
reescrita sinbnima e valida, em portugués, é:

A) sentiam frio na alma quando de tarde estavafrio.

B) sentiam frio na alma quando natarde estavafrio.

O

)
) sentiam frio na alma quando a tarde estavafrio.
)

O

sentiam frio na alma quando pela tarde
estavafrio.

E) sentiamfrio naalma quando atarde estavafrio.

(Questio 12 )

Na primeira frase do segundo paragrafo, ha:

cinco oracbes, dentre coordenadas e

subordinadas.
B) cinco oragdes,
entre si.

sendo todas coordenadas

C) seis oragdes, sendo uma principal e todas as
demais subordinadas a esta.

D) seteoragdes, todas coordenadas entre si.

E) cinco oragdes, sendo uma principal e as demais
subordinadas.

(Questio 13 )

Em “vontade de escrever bobagens bem meigas”,
encontram-se as seguintes classes de palavras:

A) adjetivo, advérbio, preposicéao,
verbo.

substantivo,

B) adjetivo, adveérbio, conjungao, preposicao, verbo.

C) advérbio, conjungdo, preposi¢ao, substantivo,
verbo.

D) adjetivo, advérbio, conjungao, pronome, verbo.

E) advérbio,
verbo.

conjungao, pronome, substantivo,




(Questio 14 )

Levando em consideragdo a passagem “percebo
QUE ESTOU ENVELHECENDO”, a opgdo que
apresenta um termo, em destaque, de mesma fungao
sintatica é:

“eu sinto UMASAUDADE MUITO GRANDE.”

) “estou parecendo UM DESSES CLICHES.”
C) “pensoemTldevagar.”
)

“desaparecido que né&o aparecera MAIS
NUNCA.”

E) “em alguma distante esquina DE UMA NAO
LEMBRADACIDADE.”

( Questido 15 )

Sobre as colocacbes pronominais nos trechos
seguintes, é correto dizer que:

“bobagens para todo mundo me acharridiculo”
“eu hoje ndo me sinto rapaz”
“Olho-me no espelho”

todos os trés permitiriam modificagdes.

B) o primeiro permitiria énclise, ao passo que os dois
seguintes nao poderiam ser modificados.

nenhum dos trés poderia ser alterado.

o0 primeiro admitiria énclise, bem como o
segundo, ja o terceiro n&o poderia ser
modificado.

E) o primeiro e o segundo n&o permitiriam
alteracbes, enquanto o segundo autorizaria
proclise.

C INFORMATICA BASICA )

( Questio 16 )

Quando se digita no Windows 7, em portugués,
as teclas de atalho “WinKey + Seta para cima”
permite-se:

A) mostrar o aeropeck.
B
C
D
E

) fixarumajanela a esquerda.
) maximizar umajanela.

) trazerorelégio parafrente.

)

fixarumajanela a direita.

(Questio 17 )

No MS Windows 7, em portugués, quando se deseja
abrir o menu da barra de titulo, utilizam-se as teclas
de atalho:

Ctrl+N
Ctrl + Seta para Esquerda

Alt + Barrade Espaco
Alt+A
Alt+ Tab

(Questio 18 )

Um usuario do MS Excel 2010, em portugués, inseriu
valores em células de uma planilha conforme visto a
sequir:

Linha\Coluna | B C
26 Setor Salario
27 Administrativo | 1000
28 Secretaria 2450
29 Suporte 2345
30 Suporte 2500

Na célula C35, foi inserida a férmula:
=SOMA(C27:C30). A execugao dessa formula
resultou no valor:

) 1000.
) 4845.
) 7295.
)
)

o O W >

2450.
8295.

m

(Questio 19 )

Qual a fungéo no MS Excel 2010, em portugués, que
retorna a data e a hora atuais, formatada como data e
hora?

AGORA
HOJE
DATA
TEMPO
DATA.M




( Questio 20 )

Um usuario do MS PowerPoint 2010, em portugués,
deseja desfazer as ultimas operagdes usando o
teclado. Nesse caso, as teclas de atalho a serem
digitadas s&o:

A) Ctrl+J
Ctrl + Shift+J

)
)
) Ctrl+Z
)
)

o O @

Ctrl+ P
Ctrl + Shift+ N

m

( Questio 21 )

No MS Word 2010, em portugués, o icone que
permite acessar a operacao “Salvar Como” para um
documento qualquer é o:

A)%

( Questio 22 )

Um usuario do MS Word 2010, em portugués, deseja
inserir uma quebra de pagina em um documento,
através do uso do teclado. Para isso, quais teclas de
atalho ele deve acessar?

Alt + Enter
Shift + Enter
Ctrl + Enter
Alt+Esc
Ctrl + Esc

( Questio 23 )

No Google Chrome, em portugués, versao 43.0, para
que um usuario possa abrir uma janela em modo
andnimo, utilizando o teclado, ele vai utilizar as teclas
de atalho:

A) Ctrl+Shift+N
B) Ctrl+Shift+P
C) Shift+Tab
D) Shift+V
E) Ctrl+Shift+T

(Questio 24 )

Um usudario que deseje encontrar, através do
buscador Google, somente as paginas associadas
a um dominio, cujo endereco principal é
www.meusistema.com.pt, vai utilizar a sintaxe:

>

date:www.meusistema.com.pt

oY)

filetype:www.meusistema.com.pt

g O

)

)

) group:www.meusistema.com.pt
) site:www.meusistema.com.pt
)

m

weather:www.meu.sistema.com.pt

( Questio 25 )

Uma maquina de uma rede foi infectada por um virus
que entrou no computador através de um arquivo
infectado e criou uma porta de invasao para roubo de
informacdes contidas na maquina. Esse tipo de virus
€ conhecido como:

A) threading.

oY)

clock de memoria.

cavalode troia.

nmnooZe:z

temporizador.

clipping.

m




C CONHECIMENTOS ESPECIFICOS )

( Questio 26 )

Otipo de arquivo que guarda a documentagao da vida
académica de aluno que abandonou, desistiu ou
concluiu o curso denomina-se:

A) técnico.
B) corrente.
C) de movimento.
D) permanente.
E) intermediario.

( Questio 27 )

O conjunto de operagbes que visa ao controle dos
documentos que tramitam no 6rgado, de modo a
assegurar sua imediata localizagéo, recuperagéo e
acesso a informagao denomina-se:

A) ordenacgao.

oY)

escrituracgao.

g O

)

)

) classificagéo.
) registro.

)

m

protocolo.

( Questio 28 )

O documento oficial, individual, que apresenta o
extrato da escolaridade do estudante, sua identidade,
a regularidade de seus estudos e a autenticidade de
sua vida escolar denomina-se:

A) fichaindividual.

B) diploma.

C) historico escolar.

D) requerimento de matricula.
E) certificado.

( Questio 29 )

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacional Nacional
estabelece, para a educacéao superior, que:

A) os diplomas de cursos superiores expedidos por
Instituicbes de ensino mantidas pelo Poder
Publico Municipal terdo validade estadual.

as instituicdes de educagao superior oferecerao,
no periodo noturno, cursos de graduagao de
padrdes de qualidade diferentes dos mantidos no
periodo diurno.

a frequéncia do aluno nao €& obrigatdria,
considerando a responsabilidade e compromisso
assumido pelo mesmo por ocasiao da matricula.

os alunos que demonstrem extraordinario
aproveitamento nos estudos, mediante avaliagédo
aplicada por banca examinadora, poderdo ter
abreviada a duragao dos seus cursos.

as instituicbes desenvolverdo seus cursos
conforme a necessidade dos alunos sem
compromisso de cumprir o planejamento
elaborado.

( Questao 30 )

Na educacéo superior, 0 ano letivo regular independe
do ano civil, e tem, no minimo, de trabalho académico
efetivo, excluido o tempo reservado aos exames
finais, quando houver:

>

180 (cento e oitenta) dias.
200 (duzentos) dias.

)
)
) 250 (duzentos e cinquenta) dias.
)
)

o O @

220 (duzentos e vinte) dias.

m

150 (cento e cinquenta) dias.




( Questio 31 )

Poderdo ingressar nos cursos de graduagdo os
candidatos:

A) concluintes do Ensino Médio ou equivalente e
que tenham sido classificados em processo
seletivo.

B) diplomados em cursos de graduagdo e que
atendam as exigéncias das instituicoes de
ensino.

C) que atendam aos requisitos estabelecidos pelas
instituicbes de ensino, desde que tenham
concluido o ensino médio ou equivalente.

D) que atendam aos requisitos estabelecidos em
cada caso pelas instituicdes de ensino.

E) concluintes da educacio basica maiores de 18
(dezoito) anos.

( Questio 32 )

Na redacdo de um oficio enderegado ao Juiz de
Direito, relator de um processo envolvendo alunos da
Instituicdo, devera ser utilizado o tratamento, cuja
abreviatura é:

A) llmo.
B) Exmo.
C) MM.
D) Dr.
E) Sr.

( Questio 33 )

Uma instituicdo de educagao superior, mantida pelo
poder publico municipal, € vinculada ao sistema de
ensino:

A) nacional.

B) estadual.

C) municipal.
D) federal.

E) internacional.

(Questio 34 )

A divulgacao dos resultados do processo seletivo de
ingresso nas instituicdes de educagao superior, com
a relacdo nominal dos classificados, a respectiva
ordem de classificagdo, de acordo com os critérios
para preenchimento das vagas constantes do
respectivo edital é de responsabilidade do(a):

>

Sistema de Selegao Simplificada.

oY)

Instituicao de Ensino Superior.

g O

)

)

) Ministério da Educacéo.

) Programa Universidade Para Todos.
)

m

Conselho Estadual de Educacao.

( Questao 35 )

Por ocasido da matricula em cursos de graduagéo em
instituicido de educacdo superior sera solicitada a
apresentacdo dos documentos indicados em edital.
Além dos documentos de identificacao, é
indispensavel que seja comprovada(o):

A) conclusdo da educacido basica em instituicao
publica de ensino.

B) diploma ou certiddo que ateste a conclusao do
ensino fundamental.

C) resultado obtido no ENEM para menores de
18 anos.

D) conclusao de ensino médio ou documento que o
substitua.

E) resultado obtido no SAEB ou outros exames
estaduais.

( Questio 36 )

Ao preencher a Ficha Individual de um aluno, o
auxiliar de secretaria descobre que o mesmo é filho
de um cantor famoso. Junto ao documento ha a
solicitagdo de sigilo em relagdo a informagéo. E
correto que o profissional, sendo fa do artista, adote
qual dos procedimentos listados a seguir?

A) Solicitar um autégrafo do artista e coloca-lo no
mural de entrada da Instituicdo de ensino.

B) Insistir na presenca do artista em um evento
promovido pelainstituicio.

C) Guardar a informacgao, em respeito ao aluno e
seu parente.

D) Colocar no mural todas as noticias relativas ao
cantor.

E) Divulgar a
escolar.

informacdo para a comunidade




( Questio 37 )

Documento de valor juridico, que consiste no resumo
fiel dos fatos, ocorréncias e decisbes de sessoes,
reunides ou assembleias, realizadas por comissoes,
conselhos, congregagdes, ou outras entidades
semelhantes, denomina-se:

A) ata.

B) requerimento.
C) aviso.

D) circular.

E) oficio.

( Questao 38 )

A cordialidade, explicagdes claras e objetivas, bom
atendimento, é tudo que se espera de uma pessoa
qgue esteja exercendo o papel de lidar com o publico.
Para que isso ocorra, NAO é correto:

prestar atencao a solicitacdo do outro,
pacientemente.

tentar entender o que o outro solicita.
atender as pessoas sem privilégios.

evitar mal-entendidos para que nao ocorram
ruidos na comunicagao.

discriminar as pessoas por causa de sua forma
de falar, de se vestir, etc.

( Questao 39 )

Ao atender um aluno que ja cursa Administracdo em
uma instituicdo de educagao superior publica que
solicita matricular-se no curso de Pedagogia da
mesma instituicdo porque o horario € compativel, o
auxiliar de secretaria deve:

A) encaminhar o pedido com parecer favoravel.

oY)

negar o pedido por falta de amparo legal.

g O

)

)

) recomendar que aguarde a existéncia de vaga.

) encaminhar o pedido para o Conselho Estadual.
)

m

recomendar que faga prova de reingresso.

( Questio 40 )

Os documentos escolares sao classificados,
conforme apresentado na coluna |. Estabeleca a
correta correspondéncia com os documentos
escolares da colunall.

Colunal

1. Individual
2. Coletivo

Colunall

() Diploma

( ) Atade Resultados Finais
() Livrode Matriculas

() Historico Escolar

() Certificado

Asequéncia correta é:

A) 1,2,2,1e1.
B) 2,1,2,1e1.
C) 2,1,1,2e1.
D) 2,1,2,1e2.
E) 1,2,1,2e1.




C )

Motivado pela leitura dos textos seguintes, sem,
contudo, copia-los ou parafrasea-los, redija um texto
DISSERTATIVO com, no minimo, 20 e, no maximo,
25 linhas, em modalidade e limites solicitados, em
norma padrao da lingua portuguesa, atribuindo-lhe
um titulo, sobre o tema:

DESIGUALDADE SOCIAL E POBREZA SAO
CONSEQUENCIAS DO DESENVOLVIMENTO DA
SOCIEDADE.

PROVA DE REDAGAO

Texto 1

A desigualdade social e a pobreza séao
problemas sociais que afetam a maioria dos paises
na atualidade. A pobreza existe em todos os paises,
pobres ou ricos, mas a desigualdade social € um
fendmeno que ocorre principalmente em paises nao
desenvolvidos. O conceito de desigualdade social é
um guarda-chuva que compreende diversos tipos de
desigualdades, desde desigualdade de
oportunidade, resultado, etc., até desigualdade de
escolaridade, de renda, de género, etc. De modo
geral, a desigualdade econémica — a mais conhecida
— é chamada imprecisamente de desigualdade
social, dada pela distribuigdo desigual de renda. No
Brasil, a desigualdade social tem sido um cartao de
visita para o mundo, pois € um dos paises mais
desiguais. Segundo dados da ONU, em 2005 o Brasil

era a 8°nagao mais desigual do mundo.
Disponivel em: <http://www.brasilescola.com/sociologia/classes-
sociais.htm>. Acesso em: 14 jul.2015.

Texto 2

NJNIm blogspot»com'

Disponivel em: <http://www.google.com.br>.
Texto 3

Desigualdade social refere-se a processos
relacionais na sociedade que tém o efeito de limitar
ou prejudicar o status de um determinado grupo,
classe ou circulo social. As areas de desigualdade

social incluem o acesso aos direitos de voto, a
liberdade de expressao e de reunido, a extensiao dos
direitos de propriedade e de acesso a educacgao,
saude, habitacao de qualidade, viajar, ter transporte,
férias e outros bens e servigos sociais. Além do que
também pode ser visto na qualidade da vida familiar e
da vizinhanga, ocupacao, satisfagdo no trabalho e
acesso ao crédito. Se estas divisdes econbOmicas

endurecem, elas podem levar a desigualdade social.
Disponivel em: <http://pt.wikipedia.org/wiki/Desigualdade_
social>. Acesso em: 14 jul.2015.







