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{ ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

[— NOME DO CANDIDATO J( INSCRICAO

‘ Composicdo do Caderno / @

( Lingua Portuguesa 01 a 1OJ 1. Confira seu nome, o nimero do seu documento e o nimero
( Raciocinio LAgico J 11a15 de sua inscricdo na Folha de Respostas. Além disso, ndo se

)

— esqueca de conferir seu Caderno de Questdes quanto a falhas
Leg|slagao J 16a 20 de impressdo e de numeragdo. Preencha os campos

ek

destinados a assinatura e ao numero de inscricao. Qualquer

Conhecimentos Especificos J(Zl a 40 ) . . X
divergéncia, comunique ao fiscal.

N

2. O Unico documento valido para avaliacdo é a Folha de
Respostas. SO é permitido o uso de caneta esferografica
transparente de cor azul ou preta para o preenchimento da
Folha de Respostas, que deve ser preenchida da seguinte

maneira: @

3. O prazo de realizacdo da prova € de 4 (quatro) horas,
incluindo a marcacdo da Folha de Respostas. Apés 60
(sessenta) minutos do inicio da prova, o candidato estara
liberado para utilizar o sanitario ou deixar definitivamente o
local de aplicacdo, ndo podendo, no entanto, levar o Caderno
de Questdes e nenhum tipo de anotacdo de suas respostas.

4. Ao término de sua prova, comunique ao fiscal, devolvendo-
a O C Ihe a Folha de Respostas devidamente preenchida e assinada.
O candidato podera levar consigo o Caderno de Questdes
somente se aguardar em sala até o término do prazo de
realizacdo da prova estabelecido em edital.

5. Os 3 (trés) ultimos candidatos sO poderédo retirar-se da
sala juntos, ap6s assinatura do Termo de Fechamento do
envelope de retorno.

6. As provas e os gabaritos preliminares estardo disponiveis
no site do Instituto AOCP - www.institutoaocp.org.br, no dia
posterior & aplicacao da prova.

7. O NAO cumprimento a qualquer uma das determinacdes
constantes em Edital, no presente Caderno ou na Folhady

Fraudar ou tentar fraudar Concursos Publicos é Crime! Respostas incorrera na eIiminagéo do candidato
Previsto no art. 311 - A do Cddigo Penal




( Lingua Portuguesa

ENTENDENDO DIALETOS
Clara Braga

Quem j& teve a oportunidade de conviver
minimamente com uma crianca, sabe que o
processo de aprender a falar pode render boas
historias.

As criancas, antes de desenvolverem 100%
dessa habilidade, parece que criam um dialeto. E
engana-se quem acha que o dialeto de todas as
criancas é igual e que, se vocé entende o que seu
sobrinho ou priminho fala, vai entender todas as
criangas.

O dialeto da crianca € tdo complexo que, com
excecdo de poucas palavras que todas parecem
falar de uma forma igual, s6 aquela crianca fala
aquela lingua e s6 uma pessoa entende 100% do
que esta sendo dito: o ser que eu chamo de “pae”.

“Pae” seria a mistura do pai e da mae, pois
raramente um dos dois entende tudo o que o filho
esta dizendo, eles podem entender a frase toda
pelo contexto, mas decifrar e compreender
palavrinha por palavrinha, é um trabalho de grupo.

As vezes pode parecer complicada essa coisa
de ndo entender o que a crianga esta querendo
dizer, mas confiem, em alguns momentos isso
pode ser bom.

Outro dia estava em um restaurante com meu
filho e, como toda crianga, ele ficou um tempo
sentado e depois foi explorar a redondeza. Fui
acompanhando e, no caminho, encontramos uma
avoé que estava acompanhando a neta enquanto a
mae jantava no mesmo restaurante onde
estdvamos.

A senhora comegou a puxar assunto com meu
filho, na tentativa de aproximar a neta. Meu filho se
mostrou aberto a aproximacao e ia respondendo
tudo que a senhora perguntava. La pelas tantas,
gquando eu j& estava surpreendida com a
guantidade de palavras que a senhora estava
entendendo do dialeto do meu filho, ele decidiu
pegar algo com a mao e mostrar para a senhora e
para a pequena netinha o quéo forte ele era. Foi
entdo que a senhora soltou a frase: uau, como
vocé é forte!

Ele respondeu com uma de suas frases
prediletas, aprendida por causa de seu interesse e
do vicio do pai pelo universo dos heréis: Hulk
esmagaaaaaal! Mas ele ndo disse com um ar doce,
ele disse como se estivesse com raiva e de fato
esmagando o que estava na sua mao, tudo isso
enquanto olhava bem nos olhos na netinha da
senhora.

Eu fiquei um pouco assustada e com receio do
que viria depois, j& dei um riso meio sem graga e
estava procurando uma desculpa para agquela
frase nada acolhedora. Porém, os santos do
dialeto me salvaram. Quando ouviu a frase a
senhora logo respondeu para meu filho: ah sim,
vocé é forte porque come manga! Vou dar muita
manga para minha netinha, assim ela fica forte
como Vvocé!

Fiquei aliviada com a interpretacdo que ela fez
da frase que, para mim, ele tinha dito com muita
clareza. Muito melhor uma neta comendo muita
manga do que traumatizada com um bebé que
estava prestes a ficar verde e esmagar as coisas
ao redor. Acho que vou optar por mostrar para ele
desenhos com frases mais amigaveis, ele esta
indo bem no processo da fala, mas talvez algo
mais docil ajude no processo de socializagéo.

Disponivel em:
<http://www.cronicadodia.com.br/2020/01/entendendo-dialetos-
clara-braga.html>. Acesso em: 04 fev. 2020.

1. De acordo com a interpretagdo do texto,
assinale a alternativa correta.

(A) O filho chama a narradora de “pae”, pois ela
€ mée solteira, ou seja, tem o papel de méae
€ pai para o menino.

(B) Somente o pai e amae conseguem entender
o gue os filhos pequenos querem dizer.

(C) N&o compreender exatamente 0 que as
criancas dizem pode ser algo favoravel em
algumas situagoes.

(D) Quando a mae levou o filho a um
restaurante, eles encontraram a avé do
menino, com a qual ele conversou bastante.

(E) O menino citado no texto tem dificuldades de
socializacao.
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2. Considerando o tema, a estrutura e a 5. Sao acentuadas graficamente, a partir da
linguagem do texto, é possivel afirmar mesma regra, todas as palavras de qual
que ele é das alternativas a seguir?

(A) um relato pessoal, pois a narradora conta (A) SO0, ja, avé.
com detalhes como foi a infancia de seu (B) Vocé, bebé, avo.
filho. (C) Amigaveis, herois, docil.

(B) um artigo de opinido, visto que o objetivo do (D) Porém, vocé, la.
texto, utilizando-se de uma linguagem muito (E) Ddcil, vicio, esta.
formal, é discutir como os dialetos infantis
sdo cruciais no processo de socializacao das 6. Aconjunc¢ao destacada em: “Eu fiquei um
criancas. pouco assustada e com receio do que

(C) um texto instrucional, o qual informa os viria depois, ja dei um riso meio sem
leitores sobre o0s processos para graca e estava procurando uma desculpa
compreender o que dizem as criangas. para aquela frase nada acolhedora.

(D) uma cronica, que parte de um tema Porém, os santos do dialeto me
corriqueiro, as primeiras falas de uma salvaram.” indica que a oragao seguinte
crianca, para discutir sobre a complexa apresenta
tarefa de decifrar o que ela quer dizer. (A) algo contréario ao esperado para a situagao.

(E) uma carta aberta, j& que o texto propde uma (B) uma explicacdo para 0 que aconteceu
discussdo sobre um assunto que interessa a anteriormente.
todos. (C©) uma conclusdo para o fato expresso

anteriormente.

3. No contexto em que se insere a palavra (D) uma comparacdo em relacdo a frase
“dialeto” no texto, é correto afirmar que anterior.
ela significa (E) acondigédo que potencializou o fato anterior.

(A) conjunto de palavras que sdo comuns a
todos de uma comunidade. 7. Assinale a alternativa que apresenta uma

(B) variante linguistica que caracteriza as palavra que possui um encontro e um
pessoas residentes em uma regido digrafo consonantal.
especifica. (A) Complicada.

(C) compilado de vocabulos que caracteriza (B) Discusséo.
uma classe social. (C) Palavrinha.

(D) sequéncia de palavras que diferem (D) Acolhedora.
completamente dos vocabulos originais de (E) Surpreendida.
uma Lingua.

(E) variedades proprias de palavras que 8. Sobre o vocabulo destacado no trecho
demonstram uma caracteristica de um grupo “Fiquei aliviada com a interpretacdo que
de pessoas. ela fez da frase que, para mim, ele tinha

dito com muita clareza.”, assinale a

4. Assinale a alternativa que apresenta uma alternativa correta.
palavra que NAO poderia substituir, sem (A) Tem a fungdo de introduzir uma oracao
alterar o sentido pretendido no texto, o independente, que tem sentido completo
vocabulo destacado em “Eu fiquei um quando isolada.
pouco assustada e com receio do que (B) Faz referéncia ao termo anterior,
viria depois, ja dei um riso meio sem “interpretagao”, tratando-se de um elemento
graca e estava procurando uma desculpa coesivo do texto.
para aquela frase nada acolhedora.”. (C) Introduz uma oracgéo explicativa.

(A) Afavel. (D) Apresenta a conclusao do alivio sentido pela

(B) Receptiva. narradora.

(C) Confortavel. (E) Poderia ser substituido por “porque”, e o

(D) Simpatica. sentido da frase seria mantido.

(E) Cortés.
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9. Em relacgéo a classificagdo morfolégica e { Raciocinio Logico
a funcdo textual dos vocabulos
destacados, assinale a alternativa 11. De acordo com os seus conhecimentos
correta. envolvendo conjuntos, assinale a

(A)  Em “As criangas, antes de desenvolverem alternativa que com certeza é possivel
100% dessa habilidade, parece que criam afirmar.
um dialeto.”, a palavra destacada € um (A) Se o conjunto A tem 2 elementos e o
adjetlyo, pois caracteriza a forma de falar conjunto B tem 5 elementos, entdo A U B tem
das criancas. 7 elementos.

(B) Em “A sen_hora comecgou a puxar assuntc? (B) Se o conjunto A tem 5 elementos e o
com meu filho [..]", o termo em destaque & conjunto B tem 4 elementos, entdo A N B tem
uma conjuncao, j que serve para unir duas 4 elementos.
oracoes. (C) Se A={1,2,3}eB={0,1,4, 5} entdoA-

(C) Na frase “Ele respondeu com uma de suas B ={0, 4, 5.
frases prediletas [...]", a palavra destacada (D) SeAnB=g, Atem 3 elementos e B tem 4
€ um advérbio, visto que caracteriza “frases”. elementos. entdo A U B tem 7 elementos.

(D) No trecho “Fiquei aliviada com a (E) SeA={l}eB={l, 3,4} entdo B —A = {1}.
interpretacdo que ela fez da frase [...]", o
termo em destaque e um adjetivo que | 35 considere os nameros 5,3131131113... e
caracteriza momentaneamente a narradora. 0.020020002..© se observarmos a

(E) No pgriodo f‘Q_uem jateve a oportunldqde de sequéncia l6gica de ambos os numeros,
conviver minimamente com uma crianga, qual devera ser a soma da 25 casa
sabe que o processo de aprender a falar decimal do primeiro nimero com a 162
pode render boas histérias.”, o vocabulo é casa decimal do segundo nimero?
um advérbio que indica uma circunstancia (A) 0 '
de lugar. B) 1

w e 2

10. As palavras destacadas no trecho “E (D) 3
engana-se quem acha que o dialeto de (E) 5
todas as criancas €é igual e que, se vocé
entende o0 que seu sobrinho ou priminho 13. Na loja de Mariana determinado produto
fala, val entender t_odas as criangas.”, custava, no dia 1l de dezembro, R$ 500,00.
poderiam ser substituidas, mantendo o No dia 15 desse mesmo més. esse

A ”;?S"éc.) sentido, respectivamente, por produto recebeu um acréscimo de 15% e,

(B) alem disso, porque. no dia 26, recebeu um desconto de 20%.

(C) porem, V'SLO que. Considerando essa situacéo, assinale a

(D) assl;m, embora. alternativa correta.

(D) embora, caso. (A) O produto passou a custar R$ 575,00 no

(E) além disso, desde que. dia 26

(B) O produto passou a custar R$ 460,00 no
dia 15.

(C) O produto custava menos no dia 1 do que
no dia 26.

(D) No dia 26, o produto passou a custar o
mesmo valor que no dia 1.

(E) No dia 26, o produto passou a custar menos
gue no dia 1.
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14. Lucas recebeu uma quantia em dinheiro (D) gozo de férias anuais remuneradas com,
de seu irmdo. Ele gastou 2/3 de 3/4 dessa pelo menos, um terco a mais do que a
quantia, restando um valor de R$ 175,00. remuneragdo normal, e pagamento
Diante do exposto, qual era o valor inicial antecipado.
gue Lucas recebeu? (E) duracéo do trabalho normal ndo superior a

(A) R$ 350,00. doze horas diarias e setenta e duas

(B) R$ 300,00. semanais.

(C) R$ 250,00.

(D) R$ 225,00. 18. Analise as assertivas e assinale a

(E) R$195,00. alternativa que aponta as corretas.

15. Considere a proposicdo composta Vias publicas sdo caminhos abertos ao
“Bento e Francisco sdo amigos ou transito publico, de uso comum e
Luciana e Maria sdo amigas” e assinale a inalienaveis, ligadas diretamente a
alternativa que apresenta a negacéo outros, dentro dos perimetros urbanos e
dessa proposicdo composta. suburbanos.

(A) “Bento e Francisco sdo amigos e Luciana e Il A designacdo de nomes a bens publicos
Maria sao amigas.” municipais depende da aprovacdo do

(B) “Ou Bento e Francisco sao amigos ou Poder Legislativo.

Luciana e Maria sao amigas.” Il. E permitido dar nome de pessoas vivas

(C) “Bento e Francisco ndao sdo amigos e as vias publicas e a outros logradouros.
Luciana e Maria ndo sao amigas.” V. Todo proprietario de imovel com frente

(D) “Luciana e Maria sdo amigas e Bento e para logradouro pavimentado deveréa
Francisco ndo sao amigos.” efetuar conservacéo do passeio.

(E) “Luciana e Francisco ndo sdao amigos ou
Bento e Maria ndo sédo amigos.” A) LI lelv.

(B) Apenas| e lll.
( Legislacao (C) Apenasllle V.
(D) Apenas|, llelV.

16. Assinale a alternativa correta sobre a Lei (E) ApenaslielV.
Orgéanica de Novo Hamburgo. _ o

(A) Sdo simbolos do Municipio de Novo 19. Considerando o Codlgo de Posturas _de
Hamburgo o braséo, a bandeira, o hino e o Novo Hamburgo, assinale a alternativa
couro bovino. INCORRETA em relagéo as estradas.

(B) Compete ao Municipio, no exercicio de sua (A) As estradas poderdo ser construidas ou
autonomia, promulgar leis, expedir decretos modificadas sem que se facam os estudos
e atos relativos aos assuntos de seu peculiar previos, projetos e orcamentos.
interesse. (B) As estradas de rodagem sdo publicas ou

(C) O Municipio de Novo Hamburgo é parte particulares.
integrante da Republica Federativa do Rio (C) S&o puiblicas as estradas que servem ao
Grande do Sul. transito habitual a diversos moradores de

(D) Séo poderes do Municipio, independentes, o predios diferentes. _

Legislativo, o Executivo e o Calcadista. (D) Séo partlculgres 0s qamlnhos reservadqs

(E) As sessBes da Camara Municipal s&o para serventia echL,Js!va de um ou mais
sigilosas e o voto é fechado. moradores de um predio. _ _

(E) As estradas publicas sao federais, estaduais

17. Eumdireito dos servidores do Municipio Ou municipais.
de Novo Hamburgo

(A) salario basico de 50% do valor do salario
minimo fixado pela Unido para os
trabalhadores urbanos e rurais.

(B) remuneragdo do trabalho noturno inferior &
do diurno.

(C) licenca paternidade por 180 (cento e oitenta)
dias.

ea aocp ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 5



20. Assinale a alternativa correta sobre o 23. Assinale a alternativa que apresenta os
regime juridico estatutario dos parametros da Infraestrutura de Chaves
servidores publicos municipais. Publicas Brasileira que devem ser

(A) Define-se servidor efetivo aquele que ocupa atendidos para que o correio eletrénico
cargo em comisséo, declarado em lei de livre seja aceito como documento original e
nomeacao e exoneracao. tenha valor documental.

(B) Define-se servidor em comissédo aquele que (A) Estrutura, visibilidade e suficiéncia judicial.
ingressa no servico publico municipal (B) Conformidade, legibilidade e transparéncia.
mediante prévio concurso publico de provas (C) Uniformidade, dimensionamento e atestado.
ou de provas e titulos. (D) Integridade, autenticidade e validade

(C) Os cargos publicos municipais séo juridica.
acessiveis privativamente aos brasileiros (E) Totalidade, profissionalismo e utilidade
natos, que preencham 0s requisitos juridica.
estabelecidos em lei.

(D) O provimento dos cargos em cComissao nao 24. O atendimento ao publico pode ser feito
poderd ser procedido com pessoas de forma presencial ou por meio de
estranhas ao quadro funcional efetivo. telefone e requer conhecimentos,

(E) Os cargos em comissdo e as fungbes de atitudes e comportamentos adequados.
confianga sdo o0s que, pela natureza da Em relacéo as atitudes e
fidacia inerente a funcéo, tém carater comportamentos, assinale a alternativa
provisério quanto ao exercicio e precario gue apresenta alguns dos aspectos
guanto ao desempenho, ndo gerando para o implicitos no atendimento ao publico.
servidor direito a efetividade e estabilidade (A) Palavras, diferenciacdo e apoio pessoal.
no cargo ou na funcéo. (B) Aparéncia, expressao corporal e voz.

(C) Roteiro padrao, idoneidade e sigilo.

( Conhecimentos Especificos (D) Honestidade, praticidade e visao.

(E) Confrontacdo, impessoalidade e zelo.

T e et oes®a0 | 25 A cidadania pode ser desdobrada em
caract’erl'sticas Assinale a alternativa que direitos cIviS, politicos e souals._AssmaIe
apresenta prirﬁeiramente 0 atributo que aalternapva_que apresentaaldelaqen_tral
diz respeit’o acivilidade né enfoque dado ouaessencia de_cada um desses direitos
ao assunto e, depois, aquele pelo qual se no conceito de cidadania. .

X ’ . (A) Liberdade de expressdo, democracia e
atenta~ para_t(_)das as caracterlstl_cas da igualitarismo.
redagdo oficial e gue se cuida da (B) Liberdade de locomocdo, elegibilidade e
apresentagao_ds)s textos. equidade.

(A) CIareEae precisao. (C) Liberdade individual, autogoverno e justica

(B) Coesdao e coeréncia. ;

(C) Obijetividade e concisdo sgual. Cy

R SRS (D) Liberdade absoluta, partidarismos e

(D) Normalizacao e linguistica. o

(E) Formalidade e padronizacdo p_rlvaC|dade. -

: (E) Liberdade de isolamento, voto e

22. Assinale a alternativa que apresenta a propriedade.
aplicacdo de elementos da gramatica a
redacdo oficial que disciplina as relacdes
entre as palavras, contribuindo de modo
fundamental para a clareza da exposicéo
e para a ordenacdo do pensamento.

(A) Sintaxe.

(B) Paronimia.

(C) Sinonimia.

(D) Semantica.

(E) Homonimia.

ea aocp ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 6



26. Um detalhamento da estrutura da Assinale a alternativa que apresenta de
codificacdo da natureza de receita qual instrumento do orgamento publico o
merece especial atencdo porque € o nivel anexo de metas fiscais é parte integrante.
da categoria econdbmica utilizado para (A) Plano Plurianual.
medir o impacto das decisdes do governo (B) Constituicdo Federal.
na economia. Assinale a alternativa que (C) Lei Orcamentéria Anual.
apresenta a classificacdo das receitas (D) Lei de Diretrizes Or¢camentarias.
publicas de acordo com essa categoria. (E) Leide Responsabilidade Fiscal.

(A) Receitas correntes e de capital.

(B) Receitas derivadas e originérias. 30. O objetivo econémico e financeiro de

(C) Receitas priméarias e financeiras. uma empresa € a maximizacdo de seu

(D) Receitas estimadas e realizadas. valor de mercado. Nesse sentido, €

(E) Receitas extraorcamentarias e correto afirmar que a empresa alcanca
orcamentarias. esse objetivo

(A) por meio de recebimentos e pagamentos de

27. O SIAFI é o Sistema Integrado de suas obriga¢gbes em dia.

Administracdo Financeira do Governo (B) por meio de ajustes e adaptacdes frequentes
Federal que consiste no principal ao seu mercado.

instrumento utilizado para registro, (C) por meio de geracdo continua de lucro e
acompanhamento e controle da execucgéo caixa no longo prazo.

or¢camentéaria, financeira e patrimonial do (D) por meio de planejamento formulado a curto
Governo Federal. Assinale a alternativa e longo prazo.

gue apresenta 0 aspecto que proporciona (E) por meio de desenvolvimento permanente
o detalhamento total do emprego dos de seu pessoal.

gastos publicos disponivel em relatérios

publicados no site, como um dos ganhos 31. Assinale a alternativa que apresenta as
ou uma das vantagens que aimplantagao funcdes tipicas do gestor financeiro de
do SIAFI trouxe para a Administracéo uma empresa.

Publica Federal. (A) Andlise, planejamento e controle financeiro

(A) Finangas. e tomadas de decisbes de investimentos e

(B) Auditoria. de financiamentos.

(C) Orcamento. (B) Andlise de planejamento para a realizagédo

(D) Contabilidade. do controle dos gastos estratégicos e

(E) Transparéncia. operacionais.

(C) Andlise do gquantitativo financeiro aplicado

28. O orcamento publico contempla os nas acdes econdmicas, sociais e politicas.
recursos a serem usados pelo governo. (D) Andlise do quadro de remuneragdo ao
Assinale a alternativa que apresenta o pessoal e decisbes de alteracdes dos
gue é o orgamento publico. ganhos.

(A) E um conjunto de intencdes e de gest&o. (E) Andlise, coordenacdo e determinacdo dos

(B) E um instrumento de planejamento e uma valores das compras de suprimentos.
lei.

(C) E um documento do governante e um 32. Assinale a alternativa que apresenta o
roteiro. que éretratado no balanco patrimonial de

(D) E um arcabouco de premissas e uma uma organizacao.
consideracéo. (A) A situacdo estatica do passivo de um

(E) E um cbdigo numérico e uma constelacéo de intervalo de tempo.
nameros. (B) A situacdo dindmica das atividades de um

certo momento.

29. O projeto de lei orgcamentaria anual (C) Asituacédo dindmica do capital de giro em um
devera ser elaborado de forma periodo de tempo.
compativel com o plano plurianual e com (D) A situacdo estatica do patriménio de um
a lei de diretrizes orgamentarias e devera determinado momento.
conter, em anexo, o demonstrativo da (E) A situacdo global das operacbes em termos
compatibilidade da programacdo dos de receitas e despesas.
orcamentos com o0s objetivos e as metas
constantes do anexo de metas fiscais.
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33. Assinale a alternativa que apresenta o(s) (A) A utilizacéo detalhada e
grupo(s) de obrigacfes de longo prazo da pormenorizadamente selecionada de um
empresa. Gnico método que se ajuste aos documentos

(A) Passivo circulante, ativo circulante e no arquivo.
intangivel. (B) A andlise cuidadosa das atividades da

(B) Passivo ndo circulante e patrimonio liquido. instituicdo, aliada a observacdo de como os

(C) Ativo ndo circulante e patriménio liquido. documentos séo solicitados ao arquivo.

(D) Ativo e passivo nao circulante. (C) A obtencéo de conservacido e preservacgio

(E) Passivo néo circulante. dos documentos para proporcionar o

prolongamento de sua vida Gtil no arquivo.

34. Assinale a alternativa que apresenta o (D) A avaliacdo rigorosa dos usuarios dos
departamento da gestdo de pessoas que documentos, tendo em vista a consolidagéo
proporciona a educagéo corporativa. de um conjunto organizado de arquivos.

(A) Plano de carreira. (E) A adocio de praticas universalmente aceitas

(B) Descrigéo de cargo. de tratamento da documentagdo que

(C) Estrutura hierarquica de areas. assegure a integridade dos documentos.

(D) Relacionamento social e humano.

(E) Competéncias, conhecimento e 38. Assinale a alternativa que apresenta 0s
capacitacao. passos que devem ser seguidos para o

correto arquivamento dos documentos.

35. Assinale a alternativa que apresenta o (A) Instruir pessoas para 0 arquivamento;
conceito béasico de administracdo que é proporcionar 0S recursos necessarios;
um sistema humano, social e cultural classificar os documentos; preparar os locais
gue, através da cooperagdo, recursos, e identificar os documentos.
normas estabelecidas e divisdo de (B) Elaborar plano de classificagéo por assunto;
tarefas, realiza atividades com o objetivo enquadrar na tabela de temporalidade;
de alcancar objetivos comuns ou definir lista de eliminacdo; preparar 0s
compartilhados. documentos e arquiva-los.

(A) Gerenciamento. (C) Designar comissdo para avaliacdo de

(B) Administragéo. documentos; diagndstico do acervo; selegao

(C) Organizacao. por assunto; uso das informacdes e definir

(D) Estruturagéo. prazos de guarda.

(E) Coordenacéo. (D) Desenvolver cultura arquivistica; capacitar

servidores para o arquivamento; detalhar as

36. Assinale a alternativa que apresenta o caracteristicas dos documentos e monitorar
gue € definido pelo marketing nas sua guarda.
empresas, também conhecido como os (E) Aplicar técnicas de conservagéo; incentivar
elementos de estratégia mercadoldégica. a utilizacdo da classificacdo arquivistica;

(A) Promogéo, publicidade, prego e praga. aprimorar os meétodos de arquivamento e

(B) Pessoas, pesquisa, politicas e praticas. racionalizar o ambiente.

(C) Consumidores, clientes, bens e servicos.

(D) Produto, prego, distribuicdo e comunicagao. 39. Naorganizagcdo do ambiente de trabalho,

(E) Vendas, diferenciacdo, mercados e € importante descrever a sequéncia dos
competidores. passos para facilitar a visualizagdo e o

entendimento do processo de trabalho

37. O arquivo moderno é um nucleo de como um todo. Assinale a alternativa que
informacdes registradas em apresenta o instrumento que possibilita
documentos, de acordo com a essa descricdo dos passos de um
classificacdo racional e sistematica, trabalho para facilitar sua anélise.
mantidos em locais proprios, acessiveis (A) Organograma.

e seguros. Assinale a alternativa que (B) Funcionograma.
apresenta ao que estd diretamente (C) Ergonomia.
relacionada a escolha do sistema ou (D) Antropometria.
método de arquivamento. (E) Fluxograma.
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40. Assinale a alternativa que apresenta uma
dica de boa postura profissional.

(A) Observe as normas e orientacdes do
ambiente.

(B) Sinta-se a vontade para sentar como for
conveniente para VOCeé.

(C) Seja auténtico e tenha liberdade de escolher
a vestimenta preferida.

(D) Masque chicletes para demonstrar seu
despojamento e veracidade.

(E) Elabore e siga um horario de sua
conveniéncia, demonstrando organizagao.
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