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Este é o Caderno de Prova do Concurso Publico destinado ao provimento de cargos da carreira de
Técnico-Administrativo em Educagcdo do Quadro de Pessoal Permanente do Instituto Federal de
Educacéo, Ciéncia e Tecnologia do Tocantins — IFTO, Edital n°® 022/2015, e contém 50 questdes: 25 de
Conhecimentos Béasicos e 25 de Conhecimentos Especificos. Cada questdo contém cinco alternativas e
apenas uma delas devera ser escolhida. Confira sua prova e solicite uma nova prova se faltar alguma
questéao.

Cada candidato receberd um Cartdo-Resposta no qual ndo podera haver rasuras, emendas ou dobraduras,
pois isso impossibilitard sua leitura. O Cartdo-Resposta € nominal e ndo havera substituicdo do Cartéo-
Resposta por erro do candidato, sendo de inteira responsabilidade do candidato.

O candidato devera transcrever as respostas das questdes do Caderno de Prova escrita para o Cartéo-
Resposta utilizando caneta esferografica de tinta PRETA, fabricada em material transparente. A
marcagao de mais de uma alternativa anula a questéo.

Assine o Cartdo-Resposta no local indicado e preencha todo o espaco correspondente a cada alternativa
selecionada, ndo ultrapassando seus limites e evitando borrdes.

O candidato com cabelos longos devera prendé-los e deixar as orelhas a mostra. O candidato devera
guardar, antes do inicio da prova, em embalagem fornecida pelo fiscal, telefone celular desligado, reldgios,
Oculos de sol e quaisquer outros equipamentos eletrénicos e de telecomunicacdes desligados. Sera motivo
de eliminacdo do candidato o funcionamento (emissdo de ruidos) de equipamentos eletrénicos
guardados na embalagem.

Sera eliminado do concurso o candidato que:

A) utilizar qualquer meio de comunicagdo com outros candidatos apds o inicio da prova;

B) portar qualguer material ou equipamento vedados por este edital,

C) ndo comparecer ao local da prova no horéario e na data prevista;

D) comprovadamente usar de fraude ou para ela concorrer;

E) atentar contra a disciplina ou desacatar a quem quer que esteja investido de autoridade para
supervisionar, coordenar, fiscalizar ou auxiliar na realizacdo das provas.

A prova terd duragdo maxima de 04 (quatro) horas. O candidato sé poderd retirar-se do local da prova
escrita decorrido o tempo de 2 horas de seu inicio, ndo sendo permitido o retorno para retirada do Caderno
de Prova. O candidato s6 podera levar o Caderno de Prova depois de transcorrido o tempo de trés horas e
trinta minutos do inicio da aplicacédo desta.

Os trés ultimos candidatos deverdo permanecer na sala até que todos tenham terminado a prova, sO
podendo se retirar da sala concomitantemente e apds assinatura da ata de aplicacéo de provas.
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CONHECIMENTOS BASICOS

LINGUA PORTUGUESA

Desigualdade: O que o bairro onde vocé mora,
sua cor e suarenda dizem sobre isso?

Vocé ja deve ter escutado em algum lugar
a frase “O Brasil nao é pobre, é desigual”. O que
isso significa? Que temos uma economia que
produz riqgueza, mas que nado ¢é distribuida
igualmente.

A pobreza € um problema presente em
todos o0s paises, pobres ou ricos, mas a
desigualdade social € um fendmeno que ocorre
principalmente em paises ndo desenvolvidos. As
causas estruturais da pobreza néo estdo ligadas
apenas ao nivel de renda. E por isso que o
conceito de desigualdade social compreende
diversos tipos de desigualdades: de oportunidade,
de escolaridade, de renda, de género ou acesso a
servigcos publicos, entre outras.

A ma noticia € que o mundo deve ficar
mais desigual. A tendéncia é de concentracédo de
riqgueza, ou seja, que os ricos figuem ainda mais
ricos, distanciando-se ainda mais das classes de
base. Segundo a Oxfam, organiza¢gdo de combate
a pobreza, em 2016 os bens e patriménios
acumulados pelo 1% mais rico do planeta
ultrapassardo a riqueza do resto da populagéo,
99%.

A desigualdade prejudica a luta contra a
pobreza e leva instabilidade as sociedades. A
ONG lista uma série de medidas para reduzir o
abismo entre ricos e pobres, desde a promogéo
dos direitos e a igualdade econbmica das
mulheres, ao pagamento de salarios minimos
justos, a contencdo dos salarios de executivos e o
objetivo de o mundo todo ter servigos gratuitos de
saude e educacao.

Outra conclusdo desanimadora vem de um
estudo dos pesquisadores americanos Douglas
Massey, da Universidade de Princeton, e Jonathan
Rothwell, do Instituto Brookings, de que o local
onde um individuo vive seus primeiros 16 anos de
vida é determinante para o seu futuro social e
econbmico. Ou seja, mesmo que uma pessoa
nascida em um bairro pobre mude para um lugar
melhor (mobilidade social), isso ndo sera suficiente

para que ele tenha uma ascensdo econdmica e
social.

Segundo o0s pesquisadores, 0s bairros
pobres tendem a ter taxas mais altas de desordem
social, crime e violéncia. As pesquisas mostram
cada vez mais que a exposicdo a este tipo de
violéncia e ambiente de segregacdo n&o tem
somente efeitos de curto prazo, mas também de
longo prazo na saude e na capacidade cognitiva
de seus habitantes.

Outro dado mostra como o ambiente em
gue se mora interfere na sua vida social. A chance
de jovens negros com idade entre 12 e 18 anos
morrerem assassinados no Brasil € quase trés
vezes maior (2,96) que a de um jovem branco. Os
meninos correm risco 11,92 vezes superior ao das
meninas. Os dados sédo do Programa de Reducéao
da Violéncia Letal contra Adolescentes e Jovens.

Os nUumeros mostram uma situacdao de
fragilidade dos negros, cuja maioria da populagéo
no Brasil ainda vive em bairros periféricos ou mais
pobres. Assim, podemos entender que, na maioria
dos casos, cor e o0 habitat se mostram
determinantes para vida social e econbmica dos
individuos. (Texto adaptado)

(MARTINS, Andréia. Da Novelo Comunicagéo.
Disponivel em
http://vestibular.uol.com.br/atualidades)

Questao 1

De acordo com texto, o argumento que esclarece
a afirmagéo “o Brasil ndo é pobre, é desigual” € o
seguinte:

A) O Brasil é rico; o que falta é mais trabalho para
a populacao.

B) O Brasil ndo é pobre; sdo as pessoas que nao
sabem aproveitar sua riqueza.

C) O Brasil é rico, produz muitas riquezas, mas
que nao sdo distribuidas com igualdade.

D) O Brasil é pobre porque ndo produz riqueza
suficiente para todos.

E) O Brasil € pobre porque tem muitos estados;
sendo assim, a renda ndo chega igual a todos.


http://vestibular.uol.com.br/atualidades
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Questéao 2

Questéo 4

Com base no texto, analise as afirmacbes a
sequir, a respeito de desigualdade social:

I. A desigualdade social esta relacionada apenas
a producéo de riqguezas de um pais.

Il. A desigualdade social ndo esta relacionada
apenas a distribuicao de renda, mas também a
outros tipos de desigualdades.

lll. A desigualdade est4 presente apenas nos
paises subdesenvolvidos.

IV. A desigualdade social é um fendmeno que
ocorre em todos os paises, pois em todo o
mundo existe pobreza.

V. A pobreza em si mesma ndo é a principal
causa da desigualdade social, ja que esta
presente em todos os paises do mundo, ricos
ou pobres.

Escolha a Unica alternativa correta:

A) Todas as alternativas estao corretas.

B) Somente a alternativa V esta correta.

C) Estéo corretas as alternativas I, I, IV.

D) Somente as alternativas lll e IV estdo corretas.
E) Somente as alternativas Il e V estéo corretas.

Baseados nos estudos da ONG Oxfam e no dos
pesquisadores americanos Douglas Massey, da
Universidade de Princeton, e Jonathan Rothwell,
do Instituto Brookings, a autora do texto conclui
que:

A) A desigualdade social ndo esta relacionada
com o habitat dos individuos, pois basta que se
mudem de local que ascender&o socialmente.

B) A cor e o lugar em que habitam s&o fatores
que também determinam a vida social e
econdmica dos individuos.

C) A cor de uma pessoa determina se ela vai ser
pobre ou rica.

D) O ambiente em que se mora ndo interfere na
vida social, porque séo escolhas particulares
de cada individuo.

E) A situacdo de fragilidade dos negros esta
exclusivamente ligada a moradia, pois a
maioria da populacdo no Brasil ainda vive em
bairros periféricos ou mais pobres.

Rascunho

Questéo 3

Analise as alternativas abaixo, com base no texto,
e assinale a alternativa incorreta:

A) Pelos estudos feitos pela ONG Oxfam, chegou-
se a conclusédo de que o fim da desigualdade
social esta em iminéncia de ocorrer.

B) A desigualdade social compromete a Iuta
contra a pobreza, jA que ela promove a
instabilidade nas sociedades.

C) A promocdo dos direitos das mulheres, um
saladrio minimo justo, servicos gratuitos de
salude e educacdo sdo algumas medidas de
combate a desigualdade social.

D) A concentragéo das riqguezas do mundo centra-
se em uma parcela minima da populagéo.

E) A ascenséo social e econdmica ndo depende
da mobilidade social.
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Questao 5

\ Questado 6

A partir da leitura do trecho “Outra conclusdo
desanimadora vem de um estudo dos
pesquisadores americanos Douglas Massey, da
Universidade de Princeton, e Jonathan Rothwell,
do Instituto Brookings, de que o local onde um
individuo vive seus primeiros 16 anos de vida é
determinante para o seu futuro social e
econdbmico. Ou seja, mesmo que uma pessoa
nascida em um bairro pobre mude para um lugar
melhor (mobilidade social), isso néo seré suficiente
para que ele tenha uma ascensédo econdmica e
social”.

Com relagéo aos elementos de coeséo é correto
afirmar:

. O pronome relativo onde foi usado
corretamente, pois esta se referindo a lugar.

II. A expressdo ou seja estqd indicando a
concluséo da ideia anterior.

lll. O pronome demonstrativo isso se refere a
ideia de mobilidade social expressa na frase
anterior.

IV. A expressdo ou seja indica um esclarecimento
da ideia anterior.

V. O pronome relativo onde se refere aos estudos
dos pesquisadores americanos.

A) Somente a alternativa | esté correta.

B) As alternativas Il, V estéo corretas.

C) Somente a alternativa IV esta correta.
D) As alternativas I, lll e IV estéo corretas.
E) As alternativas I, Il e IV estéo corretas.

Rascunho

Analise as palavras destacadas no trecho e
assinale a alternativa incorreta quanto as regras
de acentuacgao.

“As pesquisas mostram cada vez mais que a
exposicao a este tipo de violéncia e ambiente de
segregacdo nao tem somente efeitos de curto
prazo, mas também de longo prazo na salde e
na capacidade cognitiva de seus habitantes”.

A) Em exposicdo e segregacgéo, o til, mesmo
nao sendo um acento tbnico e sim um sinal,
esta representando-o por nao haver outro
marcado nas palavras.

B) Também é acentuada porque € oxitona
terminada em EM.

C) Saude é acentuada porque o u do hiato é a
Unica letra da silaba.

D) Violéncia é acentuada por ser uma paroxitona
terminada em ditongo.

E) Violéncia é acentuada por ser
proparoxitona.

palavra

| Rascunho
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Questao 7

Questédo 9

Analise o quadrinho e assinale a alternativa que
indica qual funcdo de linguagem prevalece nas
falas do personagem.

ANTES EU ODlAVA SER EU

DEFPOIS EU ME ACOSTUMEI A SER EU

<
=

HOJE, EU SIMPLESMENTE
ADORCO SER EU

=i

A) Funcao poética.

B) Funcéo metalinguistica.
C) Funcgéo emotiva.

D) Fungéo Fética.

E) Funcgéo Conativa.

by

Com relagdo a concordancia verbal, analise e
assinale a alternativa que contém as formas
adequadas ao preenchimento das lacunas.

¢ dez horas que se
iniciado os trabalhos de apuracdo dos votos sem
que se quais seriam os candidatos
vitoriosos”.

A) fazia / haviam / prevessem.
B) faziam / haviam / prevesse.
C) fazia / havia / previsse.

D) fazia / haviam / previsse.
E) faziam / havia / previssem.

Questéo 10

Questéo 8

Quanto a frase “eu me acostumei a ser eu’,
assinale a alternativa correta:

A) Eu é pronome pessoal obliquo e tem funcao de
objeto na frase.

B) O pronome Me foi usado na frase para indicar
uma acao reflexiva do sujeito.

C) Me é pronome pessoal do caso reto e, na
frase, tem funcéo de suijeito.

D) O pronome Me exerce a funcdo de objeto
direto do verbo acostumar.

E) Os pronomes Eu e Me tém a mesma funcéo
sintatica na frase.

O Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica trata das normas para se fazer uma
correspondéncia oficial. Segundo esse manual, é
correto afirmar:

A) Na redagédo oficial ndo se necessita de
formalidade.

B) A redacdo oficial deve caracterizar-se pela
pessoalidade.

C) Na redacdo oficial pode-se usar o padrédo
popular de linguagem.

D) Redacéo oficial € a maneira pela qual o Poder
Publico redige atos normativos e
comunicacoes.

E) Na redacdo oficial deve predominar o uso de
regionalismo na linguagem.

Rascunho




IFTO — INSTITUTO FEDERAL DO TOCANTINS

CARGO: TECNICO EM SECRETARIADO

INFORMATICA BASICA

Questédo 13

Questédo 11

Julgue as alternativas abaixo:

Embora os sistemas operacionais Linux e
Windows possuam caracteristicas distintas, o
Windows foi construido para que aplicacbes
desenvolvidas para sistemas Linux também
sejam executadas por ele.

O aplicativo desfragmentador de disco é um
software que varre a unidade de
armazenamento em busca de erros, defeitos
ou arquivos corrompidos e, caso o usuario faca
essa opgao, tenta corrigi-los automaticamente.
O Painel de Controle do Windows dé& acesso a
op¢bes como, por exemplo, instalar e
desinstalar programas.

Estao corretas:

A)
B)
C)
D)
E)

Somente | e ll.
Somente | e lll.
Somente Il.
Todas.
Nenhuma.

Analise as afirmativas abaixo e marque a
sequéncia correta dos resultados:

(
(

)O Apache Openoffice funciona no ambiente
Windows e Linux.

)A extensdo padrdo das apresentacfes atuais
do PowerPoint € .pptx.

)O Apache Openoffice ndo tem editor de texto,
apenas planilha eletrénica.

) A planilha eletrdnica do pacote Microsoft Office
€ o Excel.

) Arquivos criados no Microsoft Word sé&o
Abertos no Apache Openoffice Write

A) VVFVF
B) VFFVV
C) VVFVV
D) FFFVV
E) VVVVV

Questéo 14

Questéao 12

Analise as afirmacdes abaixo:

A)
B)

D)
E)

No Linux, todo arquivo executavel tem como
extenséo o sufixo .exe.

Nas varias distribuicdes Linux, os navegadores
que rodam nativamente nesse ambiente s&o:
Microsoft Internet Explorer, Mozilla Firefox e
Google Chrome.

O Linux nao possui interface de usuario gréafica
(GUI). Por essa razao, seu uso € bem menos
popular que o do Microsoft Windows.

. Usuarios com permissGes totais de super

usuario sao os Unicos capazes de reiniciar o
sistema operacional.

Todas as afirmativas sao verdadeiras.
Somente | e |l sdo verdadeiras.
Somente |, Il e Ill sdo verdadeiras.
Somente |V é verdadeira.

Nenhuma afirmativa é verdadeira.

Cada arquivo criado nos pacotes office, tais como
Microsoft Office e Apache Openoffice, sempre séao
salvos com extensdes. Relacione as extensdes da

coluna da esquerda com o seu

respectivo

aplicativo da coluna da direita:

(1) .ods (A) Writer
(2) .docx (B) Word
(3) .odt (C) Calc
(4) .odp (D) Impress
(5) .xlsx (E) Excel

Margue a alternativa em que estd correta a
relacéo:

A) 1C, 2B, 3A, 4D, 5E
B) 1A, 2B, 3C, 4D, 5E
C) 1E, 2B, 3A, 4D, 5C
D) 1C, 2A, 3B, 4E, 5D
E) 1B, 2A, 3C, 4E, 5D

Rascunho
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Questédo 15

\ Questédo 17

Relacione as colunas com suas defini¢cdes:

(1) Intranet
(2) Internet
(3) Backup ou copia de seguranca

A) Sistema global de redes de computadores
interligadas, que utlizam o conjunto de
protocolos padrdao da internet (TCP/IP) para
servir varios bilhdes de usuarios no mundo
inteiro.

B) Rede de computadores privada, que assenta
sobre a suite de protocolos da Internet, porém,
de uso exclusivo de um determinado local
como, por exemplo, a rede de uma empresa,
que sO pode ser acedida pelos seus
utilizadores ou colaboradores internos.

C) Copia de dados de um dispositivo de
armazenamento a outro para que possam ser
restaurados em caso da perda dos dados
originais, o que pode envolver apagamentos
acidentais ou corrupgéo de dados.

Marque a relagéo correta:

A) 1A, 2B, 3C
B) 1C, 2B, 3A
C) 1C, 2A, 3B
D) 1A, 2C, 3B
E) 1B, 2A, 3C

Questéo 16

Ao realizar uma impressdo a partir do comando
Imprimir no menu Arquivo, podemos ter a
alternativa de imprimir um conjunto de paginas.
Neste caso, se quisermos imprimir as paginas 4, 5
e de 7 a9, a sintaxe a ser utilizada é:

NN N NN
aoaagoao
ENIENIENIENIEN

mooOwW>
~— D
©w®o®

Avalie as sentencas abaixo:

I. Todo computador necessita, para conectar-se
a internet, de uma placa de rede com fio ou
sem fio.

Il. Memdéria cache de um computador é mais
lenta que a memdria RAM.

lll. Os dados gravados na memoria RAM sé&o
permanentes e ndo se apagam sem O USUArio
comandar.

IV. O drive de disquete é um periférico somente de
entrada de dados.

Assinale quais as alternativas estao corretas:

A) lell.
B) llelll.
C) lelv.
D) Somente I.

E) Nenhuma.

FUNDAMENTOS EM EDUCAGAO E
LEGISLACAO

Questéo 18

A Lei n° 8.112/90, com suas alteragles,
estabelece em sua Secado IV, regras relativas a
posse e ao exercicio dos servidores publicos civis
da Unido. Sobre os procedimentos necessarios a
posse, o Art. 14, caput, determina que:

A) A autoridade competente do 6rgdo ou entidade
para onde for nomeado ou designado o
servidor compete dar-lhe exercicio.

B) A posse em cargo publico dependera de prévia
inspecdo médica oficial.

C) A posse poderd dar-se mediante procuragéo
especifica.

D) No ato da posse, o servidor apresentara
declaracdo de bens e valores que constituem
seu patriménio e declaracdo quanto ao
exercicio ou ndo de outro cargo, emprego ou
funcéo publica.

E) SO havera posse nos casos de provimento de
cargo por nomeacao.
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Questédo 19

\ Questédo 21

Segundo a Lei n° 8.112/90,
alteracoes, readaptacdo € a investidura do
servidor em cargo de  atribuicbes e
responsabilidades compativeis com a limitagcao
que tenha sofrido em sua capacidade fisica ou
mental, verificada em inspec¢do médica. Caso apds
a inspecao o readaptando apresente incapacidade
laborativa para o servico publico, qual o
procedimento a ser observado?

com Ssuas

A) Devera realizar novo concurso publico.

B) Sera colocado em licengca médica compulséria
por tempo indeterminado.

C) Seré colocado em disponibilidade.

D) Seréa exonerado e receberd uma indenizacao
pelos servigos prestados.

E) Ser& aposentado.

Questao 20

Assinale a alternativa que ndo se constitui em um
objetivo do Plano Nacional de Educacgéo, de
duragdo decenal, previsto no Art. 214 da
Constituicdo Federal de 1988:

A) Estabelecimento de meta de aplicacdo de
recursos publicos em educagdo, como
propor¢ao do produto interno bruto.

B) Erradicagéo do analfabetismo.

C) Formacéao para o trabalho.

D) O acesso a formacao de nivel superior a todos
os brasileiros, com vagas disponiveis a todos.

E) Melhoria da qualidade do ensino.

Rascunho

Segundo o Codigo de Etica do Servidor Publico
Civil do Poder Executivo Federal, Decreto n°
1.171/94, sédo vedacdes destinadas ao servidor,
exceto:

A) Manter limpo e em perfeita ordem o local de
trabalho, seguindo os métodos mais
adequados a sua organizacao e distribuicdo.

B) Deixar de utilizar os avancos técnicos e
cientificos ao seu alcance ou do seu
conhecimento para atendimento do seu mister.

C) Pleitear, solicitar, provocar, sugerir ou receber
qualquer tipo de ajuda financeira, gratificacéo,
prémio, comissdo, doacdo ou vantagem de
qualquer espécie, para si, familiares ou
qualquer pessoa, para 0 cumprimento da sua
missdo ou para influenciar outro servidor para
0 mesmo fim.

D) Dar o seu concurso a qualquer instituicdo que
atente contra a moral, a honestidade ou a
dignidade da pessoa humana.

E) lludir ou tentar iludir qualquer pessoa que
necessite do atendimento em servigos
publicos.

\ Questédo 22

A Lei n° 8.666/93, com suas alteragcbes, que
regulamenta as compras e licitacbes dentro da
administracdo, em seu Art.15, indica predilecédo
por determinado sistema de aquisicdo, a ser
utilizado para o caso de compras, sempre que
possivel. Assinale a alternativa que indica
corretamente o sistema indicado.

A) Tomada de precos.
B) Convite.

C) SIASG.

D) Registro de precos.
E) Concorréncia.

| Rascunho
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Questao 23

Questéao 25

No tocante a organizacao e estrutura dos institutos
federais, criados pela Lei n® 11.892/2008, assinale
a alternativa que aponta o tipo de estrutura
adotada pelos institutos:

A) Unicampi.
B) Centralizada.
C) Multicampi.
D) Reitoria.

E) Privatizada.

Questao 24

Sao finalidades dos institutos federais, nos termos
da Lei n°® 11.892/2008, exceto:

A) Promover a integragdo e a verticalizagdo da
educacdo basica a educacdo profissional e
educacao superior, otimizando a infra-estrutura
fisica, os quadros de pessoal e 0s recursos de
gestéao.

B) Realizar pesquisas aplicadas, estimulando
desenvolvimento de solugBes técnicas
tecnoldgicas, estendendo seus beneficios
comunidade.

C) Constituir-se em centro de exceléncia na oferta
do ensino de ciéncias, em geral, e de ciéncias
aplicadas, em particular, estimulando o
desenvolvimento de espirito critico, voltado a
investigacdo empirica.

D) Desenvolver programas de extensdo e de
divulgacao cientifica e tecnoldgica.

E) Promover a producdo, o desenvolvimento e a
transferéncia de tecnologias sociais,
notadamente as voltadas a preservacdo do
meio ambiente.

QD O

Identifique e assinale a alternativa que indica um
dos objetivos e diretrizes do Plano de Carreira dos
Cargos Técnico-Administrativos em Educacao,
regido pela Lei n° 11.091/2005, com suas
alteracodes:

A) Desenvolvimento cientifico.

B) Proporcdo entre os quantitativos da forga de
trabalho do Plano de Carreira e usuarios.

C) Modernizacdo dos processos de trabalho no
ambito da Instituic&o.

D) Inovacdes tecnoldgicas.

E) Natureza do processo educativo, funcéo social
e objetivos do Sistema Federal de Ensino.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Questao 26

Rascunho

De acordo com o Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica (2002), as
caracteristicas da Redagdo  Oficial s&o
provenientes do Artigo 37 da Constituicdo Federal
(1988), que trata dos cinco principios
fundamentais de toda administracdo publica.
Dentre esses principios, indique quais séao
norteadores da Redacéao Oficial.

A) Pessoalidade e Concisao.

B) Conciséo e Publicidade.

C) Publicidade e Impessoalidade.
D) Clareza e Legalidade.

E) Moralidade e Clareza.

Rascunho
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Questéao 27

Os Manuais de Redacdo Oficial sdo constituidos
com o intuito de uniformizarem a comunicagcao nas
instituicbes publicas e por isso podemos
considerar a redacgéao oficial como:

A) a redacao oficial contribui para a consolidagéo
de uma cultura administrativa de
profissionalizacdo dos servidores publicos e de
respeito aos principios constitucionais com a
consequente melhoria dos servigos prestados
a um grupo especifico de pessoas.

B) aredacdo oficial € a maneira pela qual o Poder

Publico redige atos normativos e
comunicagoes.
C) a redagdo oficial prioriza uma cultura

administrativa de profissionalizacdo dos
servidores no ambito publico e privado.

D) a redagdo oficial decorre de impressdes
individuais de quem comunica, haja vista o
expediente ser assinado por Chefe de
determinada Secéo.

E) a redacéo oficial possui por finalidade precipua
a constituicdo de uma comunicacdo pautada
em termos técnicos, considerando o seu
publico alvo.

Questéo 28

Como uma das caracteristicas da comunicacao
oficial esta relacionada a permissao de uma Unica
interpretacdo e ser estritamente impessoal e
uniforme, 0 que exige o uso de certo nivel de
linguagem, esta incorreto afirmar sobre a redacéo
oficial:

A) a uniformidade e a impessoalidade dos textos
oficiais sdo constituidas no padrdo oficio de
formatacéo.

B) ndo se concebe que um ato normativo de
qualquer natureza seja redigido de forma
obscura, que dificulte ou impossibilite sua
compreensao.

C) a transparéncia do sentido dos atos
normativos, bem como sua inteligibilidade, séo
requisitos do proprio Estado de Direito.

D) aredagéo de textos oficiais ndo deve ensejar o
entendimento de que se proponha a criagdo —
ou se aceite a existéncia — de uma forma
especifica de linguagem administrativa, o que
coloquialmente e pejorativamente se chama
burocratés.

E) aredacéo oficial ndo é, necessariamente, arida
e infensa a evolucédo da lingua.

\ Questéo 29

Em termos da uniformidade dos textos oficiais,
assinale a alternativa que fere esse principio.

A) Existem duas possibilidades para o
destinatario da comunicacao oficial: pode ser
dirigida a um cidadao, sempre concebido como
publico, ou a outro 6rgdo publico.

B) H& auséncia de impressdes individuais de
guem comunica, embora se trate, por exemplo,
de um expediente assinado por Chefe de
determinada Secdo, e € sempre em nome do
Servico Publico que é feita a comunicacao.

C) Nas comunicac¢fes oficiais, 0 signatario pode
ser 0 servico publico e o destinatario deve ser
tratado de forma diferenciada no que remete a
sua valorizagao.

D) Se o universo temético das comunicagbes
oficiais se restringe a questbes que dizem
respeito ao interesse publico, é natural que néo
cabe qualquer tom particular ou pessoal.

E) No caso da redacgédo oficial, quem comunica é
sempre o Servico Publico; o que se comunica
€ sempre algum assunto relativo as atribuicdes
do 6rgdo que comunica; o destinatario dessa
comunicagdo ou € o publico, o conjunto dos
cidadaos, ou outro érgao publico, do Executivo
ou dos outros Poderes da Unido.

\ Questédo 30

No que se refere aos pronomes de tratamento, o
Manual de Redacao da Presidéncia da Republica
(2002) aponta como inadequado.

A) O vocativo empregado em correspondéncia
dirigida aos Chefes do Poder é Excelentissimo
Senhor, seguido do cargo respectivo.

B) O pronome de tratamento a ser empregado em
expediente oficial dirigido a arcebispos e
bispos é Vossa Exceléncia Reverendissima.

C) O vocativo empregado em comunicacdes
dirigidas as autoridades, exceto aos Chefes de
Poder, é Senhor, seguido do cargo respectivo.

D) O vocativo a ser empregado em expediente
oficial dirigido aos reitores de instituicbes de
ensino é Excelentissimo Senhor Reitor.

E) O uso do tratamento Dignissimo esta abolido
do expediente oficial, visto que a dignidade é
pressuposto para que se ocupe qualquer cargo
publico.
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Questédo 31

Questao 33

Com o fito de simplificar os fechos das
comunicacdes oficiais e uniformiza-los, o Manual
de Redacdo da Presidéncia (2002) estabelece o
emprego de somente dois fechos diferentes para
todas as modalidades de comunicacdo oficial,
dependendo da relacdo hierarquica entre o
destinatario e o signatério. A partir disso, indique o
fecho adequado para uma comunicacdo formal
enviada por um coordenador de curso do IFTO-
Campus Palmas ao diretor geral do mesmo
campus.

A) Sem mais, subscrevo-me.
B) Atenciosamente.

C) Cordialmente.

D) Com estima e admiragao.
E) Respeitosamente.

Questao 32

Sobre o padréo oficio € correto afirmar.

A) Os trés tipos de expedientes constituintes do
padrdo  oficio, como o] memorando,
diferenciam-se antes pela forma do que pela
finalidade.

B) Na forma de apresentacdo das comunicacdes
em padrao oficio, deve ser utilizada fonte do
tipo Times New Roman de corpo 12 no texto
em geral, 11 nas citagdes, e 10 nas notas de
rodapé.

C) No padrdao oficio, deve ser utilizado
espacamento 1,5 entre as linhas do corpo do
texto e de 6 pontos ap6s cada paragrafo, ou,
se o editor de texto utilizado ndo comportar tal
recurso, de uma linha em branco.

D) As trés comunicagdes oficiais que compdem o
padrdo oficio sdo o memorando, o oficio e a
exposi¢cao de motivos.

E) Os expedientes em padrdo oficio possuem
algumas diagramacdes com caracteristicas
especificas, o que facilita a producéo do texto.

Entre as caracteristicas de defini¢cdo, finalidade e
composi¢cdo do memorando, de acordo com o
Manual de Redacdo da Presidéncia (2002), ndo
procede.

A) Pode ter carater meramente administrativo, ou
ser empregado para a exposicdo de projetos,
ideias, diretrizes, entre outros, a serem
adotados por determinado setor do servico
publico.

B) No memorando, dispensa-se o0 vocativo.

C) Trata-se de uma forma de comunicacao
eminentemente interna.

D) Quanto a sua forma, segue o modelo do
padréo oficio de modo que o destinatario deve
ser mencionado pelo nome completo e pelo
cargo que ocupa.

E) Os despachos ao memorando devem ser
dados no préprio documento e, no caso de
falta de espaco, em folha de continuacéo.

Questédo 34

Rascunho

A respeito do ato administrativo oficio, como
correspondéncia elaborada segundo o padrdo
oficio, assinale a alternativa falsa.

A) O oficio apresenta como finalidade o
tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgdos
da Administracdo Publica entre si e também
com particulares.

B) Aviso e oficio sdo modalidades de
comunicacao oficial praticamente idénticas. A
Unica diferenca entre eles é que o aviso é
expedido exclusivamente por Ministros de
Estado, para autoridades de mesma
hierarquia, ao passo que o oficio é expedido
para e pelas demais autoridades.

C) No servigo publico, o expediente oficio € o
principal meio de comunicagdo interna ou
interdepartamental.

D) Quanto a sua forma, o oficio segue o modelo
do padrao oficio, com acréscimo do vocativo,
gue invoca o destinatario, seguido de virgula.

E) Devem constar do cabegalho ou do rodapé do
oficio as seguintes informa¢des do remetente:
nome do Orgdo ou setor; endereco postal;
telefone e endereco de correio eletrénico.
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Questédo 35

Qual opcado nao indica uma das areas de atuacao
da Fenassec, a Federacdo Nacional das
Secretarias e Secretarios?

A) Fixacdo das anuidades, taxas e multas devidas
por profissionais de Secretariado e por
empresas contratantes.

B) Etica, envolvendo a imagem da profissdo e do
profissional, desempenho profissional e luta
contra a discriminagdo no trabalho.

C) Assuntos legais como acordos salariais e
assisténcia juridica.

D) Questbes referentes a educacdo profissional
relacionada a formacdo académica, técnica e
cultural.

E) Ac0es sociais e de integragdo como eventos e
Cursos.

Questao 36

A Lei 7.377/85, com alteracbes da Lei 9.261/96,
dispbe sobre o exercicio da profisséo de
Secretariado e da outras providéncias. Em sua
redacdo, o Artigo 2° define quem pode ser
considerado profissional de Secretariado no Brasil.
Qual das opcgdes a seguir aponta, corretamente,
uma dessas possibilidades na atualidade?

A) Quem comprovar pelo menos cinco anos
ininterruptos ou dez anos intercalados de
exercicio de atividades préprias de secretaria.

B) O portador de qualquer diploma de nivel
superior e que comprove o exercicio efetivo da
profissdo, durante pelo menos trinta e seis
meses.

C) Portador do certificado de conclusdo do 2°.
grau e que comprove o exercicio efetivo da
profissdo, durante pelo menos trinta e seis
meses.

D) O profissional portador de certificado de
conclusdo de curso de Secretariado em nivel
de 2°. grau.

E) Quem comprovar formag&o superior ou técnica
em Administracdo e Ciéncias Contabeis ou
formacdao técnica em Auxiliar Administrativo.

Rascunho

\ Questao 37

A forma como o profissional de Secretariado

organiza seu espaco de trabalho possui
consideravel efeito sobre sua produtividade;
economizando tempo, evitando a fadiga e

permitindo que complete tarefas com rapidez.
Margue a opc¢éo que descreve episodio resultante
da organizacdo eficaz do ambiente de trabalho
pelo profissional de Secretariado.

A) Parte das caixas, pastas e armarios guardam

documentos acima da capacidade de
estocagem.

B) Nao costuma gastar muito tempo procurando
documentos.

C) Precisa levantar-se com frequéncia da mesa
de trabalho para ter acesso as ferramentas de
trabalho.

D) Os moveis do escritério sdo bem posicionados
para cada uma das diferentes atividades,
como: trabalhar na mesa, usar o computador,
atender colegas e clientes.

E) Ha preocupacdo para que a iluminacdo seja
ajustada exclusivamente para o uso do
computador.

\ Questdo 38

Referente a Gestdo de Documentos, marque a
alternativa que nado descreve corretamente
caracteristicas correspondentes a Teoria das 3
Idades.

A) Arquivos Correntes devem estar localizados
em locais afastados dos 6rgdos que
produziram ou receberam os documentos.

B) Os pesquisadores sdo o principal publico do
Arquivo Permanente.

C) Os Arquivos Correntes sao de acesso restrito
ao O6rgao que produziu ou recebeu o0s
documentos.

D) O Arquivo de 22 Idade mantém documentos
de armazenamento temporario.

E) Os documentos do Arquivo Permanente
perderam o valor primario.

| Rascunho
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Questéao 39

Questédo 41

O método alfabético € um dos métodos basicos de
arquivamento. E simples e pratico, desde que o
elemento principal considerado seja o0 nome. As
fichas ou pastas sdo colocadas em ordem
alfabética, seguindo as regras de alfabetacao.
Marque a opcdo na qual todos os itens seguem
corretamente essas regras:

A) SEGURADO, Joaquim Teotbnio.
MARQUES, Luiz Bartolomeu
Fundacdo Sao Martinho

B) Instituto Federal do Tocantins
TOCANTINS, Universidade Federal do
MATOS, Francisco Joaquim Coelho de

C) SANTO ANTONIO, Maria Oliveira
Jornal do Tocantins
Tulio ABREU

D) ARAUJO FILHO, Ricardo
ANTUNES JUNIOR, Flavio
Claudio BARROS SEGUNDO

E) GOMES, Maria Aparecida da Silva
Bonfé Correia Ltda.
GEOGRAFIA, Congresso de

A administracdo adequada do tempo é a base
para o trabalho do profissional de Secretariado. A
forma como o tempo é administrado faz com que
as atividades possam assumir carater de
predominancia urgente, ndo-urgente, importante
ou ndao-importante. Marque a alternativa que
descreve corretamente essas atividades no
ambiente de trabalho.

A) Identificar novas oportunidades de negocios
pode ser considerada uma atividade urgente.

B) O ideal é dedicar mais tempo a atividades nao-
importantes.

C) Projetos com data marcada para ficar prontos
podem ser considerados atividades nao-
importantes.

D) Dedicar-se ao aprendizado pode ser
considerada uma atividade urgente, assim
como atender ao telefone.

E) O ideal é evitar realizar atividades que tenham
combinados o carater ndo-urgente e 0 ndo-
importante.

Questéao 42

Questéao 40

Cabe ao profissional de Secretariado planejar
convenientemente a agenda do executivo que
assessora. Marque a alternativa que indica uma
técnica adequada para a gestdo da agenda:

A) Anotar o propoésito de cada compromisso para
que se sinta preparado é papel do executivo.

B) Ao agendar um compromisso, apenas um
desses dados é necessario anotar: pessoa de
contato, empresa, objetivo do compromisso,
telefone ou email de contato.

C) Visitantes sem compromisso agendado devem
ser encaminhados a sala do executivo para
gue ele decida se ir4 atendé-los.

D) E necessario informar ao
antecipadamente, o
compromissos agendados.

E) Aprender a distinguir as pessoas que O
executivo deseja ver ndo esta entre as
atribuicbes de um profissional de Secretariado
na gestao da agenda.

executivo,
cancelamento de

Uma forma de garantir que os participantes se
mantenham atentos aos objetivos de uma reuniao
de negdcios é enviar-lhes uma pauta clara com
bastante antecedéncia. Qual das opcbes abaixo
ndo indica um item essencial de uma pauta de
reuniao?

A) Local.

B) Data.

C) Lista dos convocados ou convidados.
D) Lista dos assuntos que serao tratados.
E) Horéario.

Rascunho
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Questéo 43

Trata-se de uma tabela para controle de todas as
etapas do evento, onde constam as atividades a
serem executadas, prazo inicial e final de cada
fase, além do departamento e/ou responsavel pela
sua execucdo. Podendo ser adaptado ao tipo e
porte do evento, permite a coordenagcdo O
acompanhamento e andalise do planejamento,
organizacao, execucdo e finalizagcdo do evento.
Este importante método de acompanhamento do
evento € denominado:

A) Mailing List
B) Relatério
C) Briefing

D) Roteiro

E) Cronograma

Questéao 45

Questéao 44

Leia as afirmativas a seguir sobre Cerimonial e
Protocolo.

I. Script é o texto que contém todas as falas do
Mestre de Cerimbnias na conducdo da
solenidade.

Il. S&o critérios para definir a precedéncia entre
as autoridades: hierarquia, data de
diplomagéo, antiguidade do mandato, idade,
bom senso, entre outros.

lll. As nominatas ficam sobre a mesa de abertura
de um evento, na direcdo de cada autoridade,
com 0 nome e cargo das mesmas,
identificando-as para a plateia presente.

IV. Em composicdo de mesas impar, normalmente
os lugares serdo ocupados da seguinte forma:
no centro ficara o anfitrido do evento, tendo a
sua direita o convidado de honra e a sua
esquerda o convidado com segunda maior
hierarquia.

Estao corretas as afirmativas:

A) 1L e V.
B) I, el
C) II, e V.
D) I, lle V.
E) I,llelV.

Analise as afirmativas sobre Momentos da
Verdade:

I. E todo momento de contato entre empresa e
cliente, e quando este obtém uma impressao
sobre a organizacao.

Il. Os Momentos da Verdade sdo sempre o0s
primeiros contatos, ou seja, 0S primeiros
atendimentos, sejam eles presenciais, por
telefone ou por internet.

Ill. Os Momentos da Verdade sdo exclusividade
dos setores de atendimento e recepc¢do, além
dos cargos de chefias como: supervisores,
gerentes e diretores.

IV. Os Momentos da Verdade acontecem por meio
de mdltiplos canais, como: telefone,
propaganda, mala-direta, internet, entre outros.

Estao corretas as afirmativas:

Rascunho

A) lell
B) llelll.
C) lelV.
D) lllelV.
E) llelV.
Questao 46
Analise as afirmativas sobre atendimento

telefbnico:

I. Deve-se atender ao telefone apOs o terceiro
toque.

Il. Quando precisar solicitar que o cliente aguarde
na linha, é fundamental esperar pelo seu
consentimento.

Ill. Ao atender o telefone, o atendente deve
causar uma boa primeira impressao. Deve-se
utilizar sempre a cortesia e a gentileza, como
no exemplo: "_ Bom dia! IFTO, Maria falando,
em que posso ajuda-lo?

IV. As formas corretas de tratar os clientes que
telefonam para a empresa sdo: seu ou senhor,
dona ou senhora ou pelo primeiro nome do
cliente.

Estdo corretas as afirmativas:

A) lell

B) lelV
C) lelV
D) llelll
E) llelV
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Questéo 47

Questéao 49

Analise as afirmativas sobre atendimento por
internet.

Informagdes solicitadas por e-mail deverdo ser
respondidas rapidamente, em no maximo 24h.
Em e-mails utiliza-se uma comunicacdo com
texto breve, claro e objetivo. Uma pagina é
suficiente.

O e-mail € uma excelente ferramenta para
divulgar produtos e servicos, pois é
dispenséavel a autorizacdo do cliente.

. Por se tratar de uma comunicacao néo oficial e

informal, é permitida uma comunicacao
despojada, com girias e expressdes populares.

Estao corretas as afirmativas:

A)
B)
C)
D)
E)

lell
lelV.
elV.
[ elll.
e lll.

Questéo 48

Analise as afirmativas sobre convites.

Convida-se autoridades
antecedéncia minima de 15 dias.
Se no convite vier escrito RSVP, confirma-se a
presenca ou hao ao evento, ligando para o
telefone indicado.

Em convites oficiais da Presidéncia da
Republica, as Armas Nacionais estardo
gravadas em alto relevo e em verde.

com uma

. No convite que vier especificado o traje

passeio completo, o0s homens devem
comparecer com terno ou costume escuro,
acompanhados de camisa social, gravata,
sapatos, cintos e meias sociais.

Estao corretas as afirmativas:

A)
B)
C)
D)
E)

lelv.
lelll.
lelV.
Ihelll.
e lV.

Em etiqueta & mesa, o gargcom apresenta o prato
para os convidados pelo lado esquerdo e o proprio
convidado retira o alimento da baixela e coloca no
seu prato, este € o Servico:

A)
B)
C)
D)
E)

Americano.

A Francesa.

A Inglesa Indireto.
A Brasileira.

A Inglesa Direto.

Questéo 50

Rascunho

Sobre os Simbolos Nacionais, é correto afirmar:

A)

B)

C)

D)

E)

As Armas Nacionais sdo obrigatoriamente
utilizadas em correspondéncias oficiais como
oficios e declaracbes em Orgdos publicos
federais.

A Bandeira Nacional ocupara sempre o lugar
de destaque em composi¢cbes de bandeiras,
isto é, sempre ao centro em composi¢cdes
impares ou no centro-esquerdo em
composicdes pares.

O Hino Nacional tem sua execuc¢ao obrigatéria
em qualquer evento publico seja federal,
estadual e municipal.

O Selo Nacional compbe o Pavilhdo
Presidencial, uma bandeira na cor verde, com
0 Selo Nacional ao meio e que indica a
presenca do (a) Presidente da Republica.

A Bandeira Nacional tem sua exibicdo
obrigatéria em qualquer evento civil ou militar.
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