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AUXILIAR EM ADMINISTRACAO

SO ABRA QUANDO AUTORIZADO

LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUGOES

-

. Verifique se este caderno contém um total de 50 questdes.

Fique atento aos avisos a serem feitos pelo chefe de setor.

. ApoOs ser autorizado, abra o caderno, verifigue o seu conteddo e solicite imediatamente a

troca caso faltem folhas ou existam falhas na impresséo.

Este caderno contém espaco apropriado para o rascunho da Redacéo.

. Transfira cada uma de suas respostas para a Folha de Respostas, conforme as instrucdes

la contidas.

Para se dirigir aos fiscais, levante o braco e aguarde ser atendido.

. O candidato que for flagrado com telefone celular ou outro aparelho eletrénico, “mesmo
desligado”, tera a sua prova anulada. Nao leve o celular ou outro aparelho eletrénico para o
banheiro, pois o porte destes, nessa situacdo, também ocasionara a anulacdo da prova.

8. Ao término da prova, este caderno devera ser levado pelo candidato.

w N

o~

No

OBS.: os fiscais ndo estdo autorizados a dar informacgdes sobre esta prova.
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Auxiliar em Administragédo TIPO 1

CONHECIMENTOS GERAIS
LINGUA PORTUGUESA

Simpatia ndo € tudo navida

No Brasil, a simpatia tem valor supremo. Todo mundo quer ser simpatico. No
afad de sermos cordiais, toleramos o intoleravel e aceitamos o inaceitavel sé para nédo
criarmos caso e parecermos chatos.

Moro em Téquio. Na semana passada, fiz uma rapida viagem ao Brasil. Tudo
correu bem, mas achei estranho ver amigos em Sao Paulo jantarem com medo de
arrastdo e senti raiva ao descobrir que o cartdo de débito, que eu usei uma Unica vez
em um caixa eletrénico do Rio, havia sido clonado.

Ontem, sai com colegas de trabalho. Voltei para casa perto da meia-noite,
pedalando minha bicicleta, sozinho. No caminho, atravessei um dos maiores parques
da cidade — uma espécie de Ibirapuera local. Vi casais sentados nos bancos,
namorando. Passei por varios outros ciclistas e pessoas fazendo cooper. Ninguém
teve medo de ninguém.

Senti-me privilegiado. Um dos poucos brasileiros com a oportunidade de gozar
a sensacao de liberdade que pedalar despreocupadamente pela madrugada pode
evocar. Infelizmente, isso deixou de ser possivel para boa parte das pessoas nas
cidades brasileiras e foi substituido pelo medo de ameagas reais.

E acabamos aceitando. Para que protestar? Uma turista foi estuprada numa
van? Eliminemos as vans. Tem tiroteio na sua vizinhanca? Compre uma apoélice de
seguro contra balas perdidas. Tem arrastdo nos restaurantes da cidade? Jantemos em
shopping centers.

Agora que incendiaram uma dentista em seu consultério em Sao Bernardo do
Campo, o que faremos? Proibiremos tratamentos dentarios?

Achar que esse tipo de ameaca é o0 preco a pagar pela vida em grandes
cidades é equivocado. Nova York e Bogota sao exemplos de que politicas publicas
bem implementadas séo eficazes na reducao radical da criminalidade urbana.

Nesta semana, a Secretaria de Seguranca Publica informou que o ndmero de
homicidios na cidade de S&o Paulo aumentou pelo oitavo més consecutivo.
Entretanto, em um pais com os recursos do Brasil, ninguém deveria transitar pelas
cidades como quem passa por uma selva ou uma zona de guerra, temendo ataques
de animais selvagens ou fugindo de balas perdidas.

O aperfeicoamento das sociedades democréticas exige a expressao politica do
povo. Do contrario, degringola. Democracia € bom, mas da trabalho. Nao é algo que
se possa abandonar nas maos de Deus.

O povo brasileiro tem a obrigacdo de manifestar a classe politica sua
indignacédo e seu inconformismo. Os politicos funcionam sob presséo. A expressao da
opinido publica é mais poderosa do que parece.

Em 1923, Téquio foi devastada por um terremoto. Voltou a ser destruida na
Segunda Guerra Mundial. A cada vez, seus habitantes transformaram suas ruinas em
construcdes. Nés, brasileiros, temos de nos educar e fazer o mesmo.

Ficar omisso, querendo ser simpatico, enquanto a qualidade de vida nas
cidades brasileiras se degrada, € inconsequente. E como fechar a porta da cozinha
para nao ver a louca suja que temos de lavar.

Parece cordialidade e simpatia, mas é comodismo e preguica.

PORTO, Alexandre Vidal. Folha de S. Paulo, 27 de abril de 2013, mundo 2.
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QUESTAO 01

De acordo com o texto, assinale a alternativa correta.

A) O texto discute questdes sociais importantes, defendendo a opinido do autor.

B) O texto narra experiéncias vividas pelo autor, em locais diferentes.

C) O texto apresenta comportamentos de diferentes povos, objetivando esclarecer o
leitor.

D) O texto descreve a¢des que devem ser realizadas em democracias.

QUESTAO 02

No desenvolvimento de seu texto, o autor refere-se ao brasileiro, EXCETO,
como

A) negligente.
B) omisso.

C) atraente.

D) conformado.

QUESTAO 03
Democracia € bom, mas da trabalho. (linha 32)

No trecho acima, a conjuncdo mas estabelece relacdo de oposicdo entre as
proposi¢cdes, evidenciando um determinado pressuposto.

A respeito desse pressuposto, considere as afirmativas a seguir.

I Espera-se que uma boa democracia seja também facil.

Il.  Espera-se que uma democracia boa também seja trabalhosa.
Ill. Espera-se que uma democracia boa seja facil.

IV. Espera-se que uma democracia boa seja trabalhosa.

Assinale a alternativa que apresenta apenas afirmativas que contenham o
pressuposto evidenciado na relagéo estabelecida entre as duas oracoes.

A) lelll.
B) lell.
C) lelll.
D) lllelV.

QUESTAO 04

Tudo correu bem, mas achei estranho ver amigos em Sao Paulo jantarem
com medo de arrastdo e senti raiva ao descobrir que o cartdo de débito
[...] havia sido clonado. (linhas 4-7)

Assinale a alternativa que melhor corresponde ao trecho destacado acima.

A) a medida que descobri que o cartdo de débito [...] havia sido clonado.
B) quando descobri que o cartdo de débito [...] havia sido clonado.

C) como descobri que o cartdo de débito [...] havia sido clonado.

D) porque descobri que o cartdo de débito [...] havia sido clonado.
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QUESTAO 05

Y

O povo brasileiro tem a obrigacdo de manifestar a classe politica sua
indignacdo e seu inconformismo. Os politicos funcionam sob pressao.
(linhas 34 e 35)

O termo que pode ser usado para unir os dois periodos, substituindo o ponto
final e mantendo a mesma relagé@o de sentido estabelecida pelas duas proposicoes é

A) todavia.
B) e.

C) porque.
D) para.

QUESTAO 06

Entretanto, em um pais com os recursos do Brasil, ninguém deveria
transitar pelas cidades como quem passa por uma selva ou uma zona de
guerra, temendo ataques de animais selvagens ou fugindo de balas
perdidas. (linhas 28 - 30)

Considerando-se o desenvolvimento da argumentacédo do texto apresentado, o
termo entretanto, no trecho acima, tem sentido

A) adversativo, podendo ser substituido por porém, sem que se prejudiguem a
coeréncia e a corre¢cao gramatical do texto.

B) explicativo, podendo ser substituido por porque, sem que se prejudiguem a
coeréncia e a corre¢cao gramatical do texto.

C) conclusivo, podendo ser substituido por assim, sem que se prejudiguem a
coeréncia e a corre¢cao gramatical do texto.

D) aditivo, podendo ser substituido por mas, sem que se prejudiquem a coeréncia e
a correcdo gramatical do texto.

QUESTAO 07

No quinto e no sexto paragrafos do texto, o autor faz algumas perguntas. Assinale a
alternativa que apresenta o objetivo do autor ao langcar mao dessas perguntas.

A) Introduzir sua opinido sobre o assunto em desenvolvimento.
B) Interagir com o interlocutor.

C) Sinalizar o modo como deve ser feita a leitura.

D) Apresentar mais argumentos a tese defendida.
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A)
B)
C)
D)

QUESTAO 08

Numere a 22 coluna de acordo com a 12

“[...] a Secretaria de Seguranga
Pdblica informou que o numero de
homicidios na cidade de S&o Paulo
aumentou pelo oitavo més
consecutivo. (linhas 26 e 27)

“...] toleramos o intoleravel e
aceitamos o0 inaceitavel s6 para nao
parecermos chatos.” (linhas 2 e 3)

“[...] em um pais com os recursos do
Brasil, ninguém deveria transitar
pelas cidades como quem passa por
uma selva ou uma zona de guerra.”
(linhas 28 e 29)

()

TIPO 1

o tempo verbal denota um
fato habitual, que acontece
frequentemente.

o tempo verbal denota um
fato passado ja concluido.

o tempo verbal denota um
fato passado que poderia ter
acontecido ap6s outro fato
passado.

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

[, 11, 11.
1, 1, 11.
I, 1, .
I, I, 1.
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QUESTAO 09

Considere o texto a seguir.

Quando o e-mail é enviado em substituicdo a um bilhete ou contato telefénico,
a linguagem usada pode ter maior grau de informalidade. Nesses casos, ele aproxima-
se da fala, 1  seja importante considerar que a mensagem serd lida. Um dos
problemas comunicacionais advém de o redator escrever como se falasse
despreocupadamente, com frases mal organizadas e sem clareza. 2 0 texto
tenda a informalidade, devem-se evitar erros que comprometam a imagem do redator
e da instituicdo que ele representa.

Quando o meio eletrdnico substitui memorando ou comunicado interno, a
formalidade aumenta, tendo em conta o conteldo e o destinatario. Ai €& preciso
considerar as caracteristicas da redacdo empresarial, que se renovou nestes anos.

Tropecgos sdo mais facilmente evitados 3 se tem habito de leitura de textos
bem escritos. 4  a redacdo empresarial demanda rapidez, convém redobrar a
leitura de livros de diversas areas, __ 5  isso facilitara a redagdo coesa e
coerente.

Assinale a alternativa que preenche, de forma textualmente correta, as lacunas.

1 2 3 4 5
A) embora mesmo que guando como pois
B) | mesmo que embora caso quando de modo que
C) caso desde que uma vez que se porque
D) embora caso Ja que inclusive de maneira que
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QUESTAO 10

Os trechos abaixo constituem partes de um texto, ordenados aleatoriamente.
Enumere os trechos de modo a evidenciar a ordenacéo l6gica e coerente do texto.

( ) A facilidade na utilizagéo, a rapidez na resposta — as vezes on-line — e a
economia com gastos de postagem pelo correio contribuiram de forma
decisiva para a disseminac¢éo desse tipo de comunicacéo.

( ) Hoje esse tipo de gafe ocorre, ainda que de forma mais rara, mas ja € visto
como deselegancia. A etigueta também ja ensinou que atender ao celular em
cinemas é grosseria extrema rejeitada pelas regras mais basicas de
educacao.

( ) De maneira bastante rapida, a correspondéncia eletronica invadiu a
comunicacdo diaria, € mesmo os mais refratarios aos avanc¢os tecnoldgicos
tiveram de aprender a usar o computador, para ndo perder oportunidades
profissionais ou eventos sociais cujas respostas sdo solicitadas por e-mail,
por exemplo.

( ) Como ocorreu com os meios de comunicacdo anteriores, a orientacdo
sobre como usar adequadamente a correspondéncia eletrGnica auxilia a
evitar, por exemplo, que o e-mail enviado a algum colega seja distribuido
inadvertidamente a todos os funcionarios da empresa, com assuntos que o
emissor preferiria ndo tomar puablicos, pelo menos ndo da maneira como
aparecem no texto.

( ) A quantidade de mensagens eletronicas enviadas e recebidas diariamente
ampliou o contato com o texto escrito e fez prosperar o0 nUmero de autores e
leitores.

( ) Difundir formas adequadas para a correspondéncia eletronica ajuda a evitar
0 mau uso da tecnologia, como o0s presenciados quando pessoas
comecgaram a ter acesso a telefones celulares e obrigavam todos os
presentes, em lugares publicos, a ouvir assuntos privados.

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

A) 2,4,1,3,6,5
B) 3,5,2,6,1,4
C) 4,53,2,1,6
D) 5, 24,361
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LEGISLACAO
QUESTAO 11

Conforme previsto no Coédigo de Etica do Servidor Publico, sdo deveres
fundamentais do servidor publico, EXCETO:

A) Ser cortés, ter urbanidade, disponibilidade e atencéo, respeitando a capacidade e
as limitacfes individuais de todos os usuarios do servico publico, sem qualquer
espécie de preconceito ou distincdo de raca, sexo, nacionalidade, cor, idade,
religido, cunho politico e posi¢céo social, abstendo-se, dessa forma, de causar-lhes
dano moral.

B) Zelar, no exercicio do direito de greve, pelas exigéncias especificas da defesa da
vida e da seguranca coletiva.

C) Nao prejudicar deliberadamente a reputacdo de outros servidores ou de cidaddos
gue deles dependam.

D) Facilitar a fiscalizacdo de todos 0s atos ou servigos por quem de direito.

QUESTAO 12

Quanto aos atos de Improbidade Administrativa que importam em
enriguecimento ilicito, assinale a alternativa INCORRETA.

A) Receber vantagem econdmica de qualquer natureza, direta ou indireta, para
tolerar a exploracao ou a prética de jogos de azar, de lenocinio, de narcotréfico,
de contrabando, de usura ou de qualquer outra atividade ilicita, ou aceitar
promessa de tal vantagem.

B) Realizar operagdo financeira sem observancia das normas legais e
regulamentares ou aceitar garantia insuficiente ou inidénea.

C) Perceber vantagem econdmica, direta ou indireta, para facilitar a alienacao,
permuta ou locacéo de bem publico ou o fornecimento de servigo por ente estatal
por preco inferior ao valor de mercado.

D) Aceitar emprego, comissdo ou exercer atividade de consultoria ou
assessoramento para pessoa fisica ou juridica que tenha interesse suscetivel de
ser atingido ou amparado por acdo ou omissdo decorrente das atribuicdes do
agente publico, durante a atividade.

QUESTAO 13

Quanto aos atos de Improbidade Administrativa que causam prejuizo ao erario,
assinale a alternativa correta.

A) Incorporar, por qualquer forma, ao seu patriménio bens, rendas, verbas ou valores
integrantes do acervo patrimonial das entidades publicas.

B) Retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de oficio.

C) Perceber vantagem econdmica para intermediar a liberagdo ou aplicacdo de verba
publica de qualquer natureza.

D) Permitir ou facilitar a aquisicdo, permuta ou locagdo de bem ou servi¢o por preco
superior ao de mercado.
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QUESTAO 14

Nos processos administrativos, serdo observados, entre outros, os critérios de,
EXCETO:

A) Divulgacao oficial dos atos administrativos.

B) Adequacédo entre meios e fins, vedada a imposicdo de obrigagOes, restrices e
sanc¢des em medida superior aguelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico.

C) Proibicdo de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei.

D) Adocédo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza,
seguranca e respeito aos direitos dos administrados.

QUESTAO 15

Reversdo é o retorno a atividade de servidor aposentado, quando se da no
interesse da Administracao.

Em relagdo a Reverséo, € correto afirmar que
A) pode ocorrer se a aposentadoria tiver sido voluntaria.
B) sera de Oficio, ou seja, o servidor aposentado nédo tera de solicita-la.

C) o servidor aposentado tem de ser estavel quando na atividade.
D) podera ocorrer se houver cargo vago.

10
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NOCOES DE INFORMATICA

QUESTAO 16

Em relagéo ao pacote de aplicativos Microsoft Office 2007, assinale a alternativa

INCORRETA.

A)

B)

C)

D)

A)

B)

C)

D)

O Microsoft PowerPoint 2007 é uma ferramenta de transmissédo de slides pela
Internet, e inclui uma ferramenta de compartihamento de slides que possibilita
organizd-los em conjuntos ordenados por destinatario, assunto, data de
recebimento e data de envio.

O Microsoft Word 2007 permite a edicdo de textos, tais como cartas e
memorandos, oferecendo recursos para definicAo do tamanho e tipo da fonte,
negrito, italico, sublinhado, sobrescrito e subscrito.

O Microsoft Excel 2007 é uma ferramenta de elaboracdo de planilhas eletrdnicas.
Seus recursos incluem a elaboracdo de graficos e a utilizacdo de férmulas
matematicas para facilitar a andlise de informagdes registradas em planilhas.

O Microsoft Outlook 2007 é uma ferramenta de envio e recebimento de e-mails.
Além disso, esta ferramenta € um calendario completo, permitindo organizar as
tarefas diarias, semanais ou mensais.

QUESTAO 17

Em relacdo ao Microsoft Excel 2007 em portugués, assinale a alternativa correta.

As planilhas do Microsoft Excel 2007 sdo compostas por células, organizadas em
linhas e colunas. As linhas s&o identificadas por letras e as colunas séo
identificadas por nimeros. Por exemplo, a célula A2 representa a célula localizada
na primeira linha (A) e na segunda coluna (2) da planilha.

O resultado da férmula matematica “=A1/A2” é exatamente igual ao resultado da
férmula “=A2/A1”.

Os graficos elaborados em uma planilha do Microsoft Excel 2007 podem ser
utilizados em documentos elaborados no Microsoft Word 2007 e em slides
elaborados no Microsoft PowerPoint 2007.

O Microsoft Excel 2007 € uma ferramenta puramente matematica, ndo permitindo
a formatacao de fontes e a inser¢do de figuras nas planilhas.

QUESTAO 18

Em relagcdo ao Microsoft Word 2007 em portugués, assinale a alternativa

INCORRETA.

A)

B)
C)

D)

Dentre os recursos para a formatagdo de paragrafos, hd a possibilidade de
alinhamento de texto a direita, a esquerda, centralizado e justificado. Além disso,
€ possivel inserir recuo a esquerda e(ou) a direita dos paragrafos.

O Microsoft Word 2007 possui uma ferramenta de verificacdo ortografica que
auxilia na correcao de erros de digitacéo.

E possivel inserir tabelas em documentos elaborados no Microsoft Word 2007.
Estas tabelas sao organizadas em linhas e colunas.

Em um mesmo documento do Microsoft Word 2007, é permitido utilizar diferentes
tamanhos e cores de fonte. Porém, é permitido utilizar apenas um tipo de fonte em
todo o documento, por exemplo, Arial ou Times New Roman.

11
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A)
B)

D)

A)
B)
C)
D)

QUESTAO 19

Considere as afirmativas a seguir sobre o Microsoft Windows 7 em portugués.

Em geral, as janelas do Microsoft Windows 7 apresentam trés botées no canto
superior esquerdo, cujas funcionalidades sdo: minimizar, maximizar e fechar.

O Microsoft Windows 7 € uma ferramenta denominada Sistema Operacional. Suas
funcionalidades incluem o gerenciamento de arquivos salvos no computador, a
configuracdo de impressoras e a interacdo com todos os dispositivos de hardware
disponiveis no computador.

O Microsoft Windows 7 é totalmente imune aos virus de computadores.

Assinale a alternativa correta.

Apenas Il
Apenas | e lll.
Apenas Il
Apenas |l e ll.

QUESTAO 20
Considere as afirmacdes a seguir sobre o servico de correio eletrénico (e-mail).

E possivel especificar apenas um destinatario em um mesmo e-mail.

Os enderecos de e-mail sdo compostos por duas informagfes separadas pelo
simbolo de arroba (@). Por exemplo, usuario@servico.com.br. A informagéo
localizada ao lado esquerdo da arroba especifica 0 home do usuario destinatario e
a informacdao localizada ao lado direito da arroba especifica o0 dominio do servidor
de e-mail utilizado pelo destinatario.

Um e-mail pode conter um assunto, uma mensagem de texto e diversos arquivos
anexos.

Assinale a alternativa correta.

Apenas I.
Apenas | e ll.
Apenas Il
Apenas Il e lll.

12
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TIPO 1

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ARQUIVOLOGIA

QUESTAO 21

Em face das caracteristicas das organizacdes, os arquivos por ela produzidos

podem ser, EXCETO:

A) publicos, institucionais, comerciais, familiais ou pessoais.

B) privados, comerciais, publicos, institucionais.

C) particulares, publicos, privados, familiais ou pessoais.
D) confidenciais, publicos, institucionais, comerciais.

QUESTAO 22

Em relacdo as trés idades dos arquivos, de acordo com Valelte (1973),

correlacione a segunda coluna a primeira.

1. Arquivo de primeira () Constituido de documentos que deixaram de

idade ou corrente ser frequentemente consultados,

mas que

podem ser solicitados pelos 6rgdos que o0s
receberam e os produziram, para tratar de
assuntos idénticos ou retomar um problema
novamente focalizado. N&do h& necessidade de
serem conservados proximos aos escritorios. A
permanéncia dos documentos nesses arquivos

€ transitoria.

2. Arguivo de segunda () Constituido de documentos que perderam todo

idade ou intermediario valor de natureza administrativa,

que se

conservam em razdo de seu valor historico ou
documental e que constituem o0s meios de
conhecer o passado e sua evolugdo. Estes séo

0s arquivos propriamente ditos.

3. Arquivo de terceira () Constituido de documentos em curso ou
idade ou permanente consultados frequentemente, conservados nos
escritorios ou nas reparticdes que os receberam

e 0s produziram ou em dependéncias préximas

de facil acesso.

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

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

13
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A)
B)

D)

A)
B)
C)

D)

A)

C)
D)

QUESTAO 23

Considere a figura a seguir.

: / \

N “— 3
Enumere a segunda coluna de acordo com a numeracéo indicada na figura.

Pé
Projecao
Ilho

—~ A~
— — —

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

N wWR e

WP WN
NS -

QUESTAO 24
Sao caracteristicas basicas dos arquivos, EXCETO:

Finalidade de reivindicar e(ou) estabelecer direitos.

Exclusividade de criagc&o e recepgao por uma reparticdo, firma ou instituicao.
Origem no curso de suas atividades, devendo os documentos servir de prova de
transacdes realizadas.

Carater organico que liga o documento aos outros do mesmo conjunto.

QUESTAO 25
O método basico de arquivamento subdivide-se em

mnem®&nico, numérico, geografico, automatico.
alfabético, mneménico, geogréafico, soundex.
mnemaoénico, soundex, alfabético, ideografico.
alfabético, numérico, geografico, ideografico.

14



Auxiliar em Administracao TIPO 1

Para as questdes 26, 27 e 28, assinale a alternativa INCORRETA quanto as regras

de alfabetacao.

A)
B)
C)

D)

A)

B)
C)

D)

A)
B)

C)

D)

QUESTAO 26

Os sobrenomes formados com as palavras Santa, Santo ou Sdo seguem a regra
dos sobrenomes que exprimem grau de parentesco.

Nos nomes de pessoas fisicas, considera-se o Ultimo sobrenome e depois o
prenome.

Sobrenomes compostos de um substantivo e um adjetivo ou ligados por hifen ndo
se separam.

As iniciais abreviativas de prenomes tém precedéncia na classificacdo de
sobrenomes iguais.

QUESTAO 27

Os sobrenomes que exprimem grau de parentesco como Filho, Junior, Neto,
Sobrinho sdo considerados parte integrante do ultimo sobrenome, mas nao séo
considerados na ordenacao alfabética.

Os artigos e preposi¢cdes, tais como a, o, de, d; da, do, um, uma, devem ser
considerados.

Os titulos ndo sdo considerados na alfabetacdo. Sdo colocados apdés 0 nome
completo, entre parénteses.

Os nomes estrangeiros sédo considerados pelo Ultimo sobrenome, salvo nos casos
de nomes espanhdis e orientais.

QUESTAO 28

As particulas dos nomes estrangeiros devem, obrigatoriamente, ser consideradas
parte integrante do nome quando escritas com letra mailscula.

Os nomes orientais — japoneses, chineses e arabes — sao registrados como se
apresentam.

Os nomes de firmas, empresas, instituicdes e 6rgados governamentais devem ser
transcritos como se apresentam, nao se considerando, porém, para fins de
ordenacao, os artigos e preposicdes que 0s constituem.

Nos titulos de congressos, conferéncias, reunides, assembleias e assemelhados,
0S numeros arabicos, romanos ou escritos por extenso deverdo aparecer no fim,
entre parénteses.

QUESTAO 29

A organizacdo de arquivos, como de qualquer outro setor de uma instituicao,

pressupbe o0 desenvolvimento de varias etapas de trabalho. Estas fases sao,
respectivamente,

A)

B)
C)
D)

exame de estatutos; planejamento; diagnéstico; implantacdo; avaliagdo dos
dados.

planejamento ; diagnostico, analise dos dados coletados; implantacédo dos dados.
coleta de dados; planejamento; diagndstico, avaliacdo; acompanhamento.
levantamento de dados; andlise dos dados coletados; planejamento; implantagéo;
acompanhamento.
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A)
B)
C)
D)

A)
B)
C)
D)

A)

B)
C)

D)

QUESTAO 30
Correlacione os termos a seus conceitos.

Administragéo ( ) Operagdo que consiste na guarda de documentos nos

de arquivo seus devidos lugares, em equipamentos que lhes
forem proprios e de acordo com um sistema de
ordenacao previamente estabelecido.

Desclassificagdo ( ) Instrumento de pesquisa no qual as unidades de
arquivamento de um fundo ou de uma de suas
divisdes séo identificadas e brevemente descritas.

Guia ( ) Direcéo, supervisdo e coordenacdo das atividades
administrativas e técnicas de uma instituicdo ou 6rgéo
arquivistico.

Arquivamento ( ) Instrumento de pesquisa destinado & orientacdo dos

usuarios no conhecimento e utilizacédo dos fundos que
integram o acervo de um arquivo permanente.

Inventario () Ato pelo qual a autoridade competente libera a
sumario consulta documentos anteriormente caracterizados
como sigilosos.

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

1,3,4,5, 2.
4,5,1,3,2
2,3,5,4, 1
2,5,4,1,3

QUESTAO 31

A fase de utilizacdo de documentos inclui atividades como, EXCETO:

Atividades de avaliagdo dos documentos acumulados nos arquivos.

Atividades de protocolo.

Atividades de expedicéo.

Atividades de organizacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria.

QUESTAO 32
Em relagéo a producédo de documentos, o arquivista deve, EXCETO:

Determinar quais documentos serdo objeto de arquivamento permanente e quais
deverdo ser eliminados por terem perdido seu valor de prova e de informacao
para a instituicao.

Contribuir para que sejam criados apenas documentos essenciais a administracao
da instituicdo e evitadas duplicacéo e emisséo de vias desnecessarias.

Propor consolidagdo de atos normativos alterados ou atualizados com certa
frequéncia, visando a perfeita compreensao e interpretacdo dos textos.

Sugerir criagdo ou extingdo de modelos e formularios; apresentar estudos sobre a
adequacéo e o melhor aproveitamento de recursos reprograficos e informaticos.
contribuir para a difusdo de normas e informacdes necessérias ao bom
desempenho institucional; opinar sobre escolha de materiais e equipamentos.
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QUESTAO 33

Schellenberg (1959b), arquivista norte-americano, definiu os campos de atuagéo
das bibliotecas e dos arquivos, estabelecendo um paralelo entre esses distintos
orgdos de documentacdo. A esse respeito, relacione a segunda coluna com a
primeira.

1. Biblioteca () Os documentos séo produzidos e conservados com objetivos
funcionais.
2. Arquivo ( ) Os documentos existem em numerosos exemplares.
( ) Utiliza métodos predeterminados.
() Os documentos sédo produzidos num Unico exemplar ou em
limitado nimero de copias.
() Documentos textuais.
() Os documentos séo produzidos e conservados com objetivos
culturais.
() Estabelece classificacdo especifica para cada instituicéo,
ditada pelas suas particularidades.
() Documentos impressos
Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta, de cima para baixo.
A 1,2,2,1,1,2,2,2
B) 1,1,2,1,2,1,2,1
C) 2,1,2,1,2,1,2,1
D) 2,2,1,2,2,1,2,1

QUESTAO 34

Dependendo do aspecto sob o qual os arquivos séo estudados, eles podem ser

classificados segundo:

A)
B)
C)

D)

A)

B)

C)

D)

as entidades mantenedoras; os estagios de sua evolugdo; a extensdo de sua
atuacao; a natureza dos documentos.

as entidades mantenedoras; os estagios de sua evolugcdo; a ciéncia da
informacao; a natureza dos documentos.

as entidades mantenedoras; os estagios de sua evolugdo; a extensdo de sua
atuacdo; a forma dos documentos.

as caracteristicas estruturais; os estagios de sua evolucdo; a extensdo de sua
atuacao; a natureza dos documentos.

QUESTAO 35
Em relac&o aos arquivos, assinale a alternativa INCORRETA.

Arquivos setoriais sdo aqueles estabelecidos junto aos Orgdos operacionais,
cumprindo fun¢des de arquivo corrente.

Arquivos gerais ou centrais sdo 0s que se destinam a receber os documentos
correntes provenientes dos diversos 0rgdos que integram a estrutura de uma
instituicdo, centralizando, portanto, as atividades de arquivo corrente.

Arquivos especializados sdo os que tém sob sua custédia os documentos
resultantes de toda a experiéncia humana acumulada em um periodo de tempo
especifico.

Arquivos especiais sdo aqueles que tém sob sua guarda documentos de formas
flsicas diversas - fotografias, discos, fitas, clichés, microformas, slides, disquetes,
CD-ROM.
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REDACAO OFICIAL

QUESTAO 36

Em relagdo ao padrdo oficio e quando se trata de mero encaminhamento de

documentos, considere as estruturas a seguir.

A)
B)
C)
D)

A)

C)
D)

V.

A)
B)

D)

“Em resposta ao Aviso n° 12, de 1° de fevereiro de 1991, encaminho,
anexa, copia do Oficio n° 34, de 3 de abril de 1990, do Departamento Geral de
Administragado, que trata da requisi¢gao do servidor Fulano de Tal.”

“Envio, anexa, coépia do Oficio n° 34, de 3 de abril de 1990, do
Departamento Geral de Administracdo, para as providéncias cabiveis.”

“‘Encaminho, para exame e pronunciamento, a anexa copia do telegrama
n® 12, de 1° de fevereiro de 1991, do Presidente da Confederacdo Nacional de
Agricultura, a respeito de projeto de modernizacdo de técnicas agricolas na
regido Nordeste.”

“Segue anexa coépia do telegrama n® 12, de 1° de fevereiro de 1991, do
Presidente da Confederagédo Nacional de Agricultura.”

Assinale a alternativa correta.

Apenas Il e IV.
Apenas lll e Il.
Apenas | e IV.
Apenas | e lll.

QUESTAO 37

O tratamento impessoal que deve ser dado aos assuntos que constam das

comunicacdes oficiais decorre, EXCETO,

da auséncia de impressdes individuais de quem comunica.
da impessoalidade de quem recebe a comunicacgao.

do aspecto sigiloso das comunicacdes oficiais.

do carater impessoal do préprio assunto tratado.

QUESTAO 38

Enumere a segunda coluna de acordo com a primeira.

Vossa Exceléncia () Vereador
Vossa Senhoria () Professor
Vossa Eminéncia () Deputado Federal
Vossa Exceléncia Reverendissima () Cardeal
() Vice-Presidente da Republica
() Arcebispo e bispo
Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta, de cima para baixo.
1,3,2,2,4,1
2,2,1,3,1,4
3,2,2,4,1,1
2,1,3,4,3,1
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QUESTAO 39

Com base no que estabelece o Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, as comunicages oficiais devem

A) serinfensas a evolugéo da lingua e fazerem uso de parametros similares aos da
literatura, do texto jornalistico, da correspondéncia particular, etc.

B) constituirrse em uma forma especifica de linguagem administrativa,
caracterizando-se pelo excesso de formas anacrénicas de construgéo de frases.

C) utilizar linguagem coloquial para facilitar o entendimento por parte dos cidadaos,
isto é, transparéncia do sentido dos atos normativos.

D) sempre permitir uma Unica interpretacdo e serem estritamente impessoais e
uniformes, o0 que exige o uso de certo nivel de linguagem.

QUESTAO 40

Com base no que estabelece o Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, considere as afirmativas a seguir sobre o padrao culto de linguagem.

l. O padréo culto € aguele em que se observam as regras da gramatica formal.

Il. O padrdo culto € aquele em que se observam as regras do padrdo culto
falado.

M. O padrao culto é aquele em que se observam idiossincrasias linguisticas com
certa parcimonia.

V. O padrdo culto é aquele em que se emprega um vocabulario comum ao
conjunto dos usuarios do idioma.

Assinale a alternativa que apresenta apenas as estruturas corretas.

A) lelV.
B) llell
C) llelv.
D) lell.
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QUESTAO 41

Considere o texto a sequir.

5cm

Mem. 118/D]
Em 12 de abril de 1991

Ao Sr. Chefe do Departamento de Administracao

Assunto: Administracao. Instalacdo de microcomputadores

1. Nos termos do Plano Geral de informatizacao, solicito a
Vossa Senhoria verificar a possibilidade de que sejam instalados trés
microcomputadores neste Departamento.

2 Sem descer a maiores detalhes técnicos, acrescento,
apenas, que o ideal seria que o equipamento fosse dotado de disco rigido
e de monitor padrao EGA. Quanto a programas, haveria necessidade de
dois tipos: um processador de textos, e outro gerenciador de banco de
dados.

3. O treinamento de pessoal para operagdo dos micros
poderia ficar a cargo da Secdo de Treinamento do Departamento de
Modernizacao, cuja chefia ja manifestou seu acordo a respeito.

4. Devo mencionar, por fim, que a informatizacdo dos
trabalhos deste Departamento ensejara racional distribuicao de tarefas
entre os servidores e, sobretudo, uma melhoria na qualidade dos
servigos prestados.

Com protestos de alta estima,

José da Silva

(297x 210mm)
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Em relacdo ao texto apresentado e de acordo com o Manual da Presidéncia da

Republica, assinale a alternativa correta.

A)
B)
C)
D)

A)
B)

D)

A)
B)
C)
D)

O fecho é inadequado.

O cargo do signatario é obrigatorio.

O campo Assunto é opcional.

A numeracdao dos paragrafos ndo é recomendada.

QUESTAO 42

Enumere a segunda coluna de acordo com a primeira.

Expedido exclusivamente por Ministros de Estado, ( ) Exposicéo de
para autoridades de mesma hierarquia. motivos

Expedido para e pelas demais autoridades, exceto ( ) Memorando
por Ministros de Estado.

Modalidade de comunicacdo entre unidades ( ) Mensagem
administrativas de um mesmo 6Orgao, que podem

estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em

niveis diferentes.

Expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ( ) Oficio
ao Vice-Presidente para informa-lo de determinado

assunto; propor alguma medida; ou submeter a sua
consideracgao projeto de ato normativo.

Instrumento de comunicagéo oficial entre os Chefes ( ) Aviso
dos Poderes Publicos, notadamente as mensagens

enviadas pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder

Legislativo.

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

N WA W

arwOa
AR NN
P oae

WN RS

QUESTAO 43
Para ser considerado conciso, um texto deve

articular ideias, repetindo-as sem exageros.

transmitir um méaximo de informa¢des com um minimo de palavras.

ter passagens substanciais do texto eliminadas para reduzi-lo em tamanho.
ter as ideias principais explicadas por ideias secundarias.
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QUESTAO 44
Considere o texto a seguir.
Brasilia, 28 de margo de 1981.
5cm
Mensagem n¢ 118
4 cm
2cm

Comunico a Vossa Exceléncia, senhor Presidente do
Senado Federal, o recebimento das Mensagens SM ne 106 a 110, de 1991,
nas quais informo a promulgacao dos Decretos Legislativos nes 93 a 97,
de 1991, relativos a exploracao de servicos de radiodifusao.

2 cm

Presidente da Republica
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O texto nado segue as normas do Manual da Presidéncia da Republica, EXCETO
no que se refere a

A) auséncia do vocativo, de acordo com o pronome de tratamento e o cargo do
destinatario, horizontalmente, que deve estar no inicio da margem esquerda.

B) presenca de local e a data que devem estar, verticalmente a 2 cm do final do
texto, e horizontalmente fazendo coincidir seu final com a margem direita.

C) indicagdo do tipo de expediente e de seu numero que devem estar,
horizontalmente, no inicio da margem esquerda.

D) identificacdo do signatario, pois a mensagem, como 0s demais atos assinados
pelo Presidente da Republica, ndo traz essa identificacéo.

QUESTAO 45

As partes que um documento do padrdo oficio deve conter sao,
respectivamente,

A) tipo e numero do expediente, seguido da sigla do érgao que o expede; local e data
em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita; assunto;
destinatario; texto; fecho; assinatura do autor da comunicacéo; identificacdo do
signatario.

B) local e data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita; tipo e
namero do expediente, seguido da sigla do 6rgdo que o expede; assunto;
destinatario; texto; fecho; identificagcdo do signatario; assinatura do autor da
comunicacao;

C) tipo e numero do expediente, seguido da sigla do 6rgdo que o expede;
destinatario; assunto; texto; fecho; assinatura do autor da comunicagéo; local e
data em que foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita; identificacdo do
signatario.

D) tipo e numero do expediente, seguido da sigla do érgdo que o expede;
destinatario; assunto; texto; fecho; assinatura do autor da comunicacéo;
identificacdo do signatario; local e data em que foi assinado, por extenso, com
alinhamento a direita.

QUESTAO 46

A clareza deve ser a qualidade béasica de todo texto oficial e ela depende
estritamente das demais caracteristicas da redacédo oficial. Para ela concorrem, entre
outros aspectos, EXCETO:

A) Impessoalidade.
B) Formalidade.

C) Padronizacéo.
D) Elegancia.

QUESTAO 47

7

Em relacdo ao Fax, € INCORRETO afirmar que

A)  é utilizado apenas para a transmissao de mensagens urgentes.

B) ¢ utilizado para o envio antecipado de documentos, de cujo conhecimento ha
preméncia.

C) o arquivamento deve ser feito com cépia xerox do fax.

D) s6 tem valor documental se tiver certificacao digital.
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QUESTAO 48

Quanto a concordancia verbal, nominal e pronominal dos pronomes de

tratamento, assinale a alternativa INCORRETA.

A)
B)
C)

D)

A)
B)
C)
D)

Os pronomes de tratamento levam a concordancia para a terceira pessoa, embora
se refiram a segunda pessoa gramatical.

O tratamento dignissimo (DD) deve ser usado apenas para autoridades especiais
e com cargos mais elevados.

Os pronomes possessivos referidos a pronomes de tratamento sdo sempre os da
terceira pessoa.

Os adjetivos referidos aos pronomes devem coincidir com o sexo da pessoa a que
se refere, e ndo com o substantivo que compde a locucao.

QUESTAO 49
Sobre o Correio Eletronico, considere as afirmativas a seguir.

Deve-se evitar 0 uso de linguagem incompativel com uma comunicacao oficial.

O campo assunto deve ser preenchido de modo a facilitar a organizacdo
documental tanto do destinatario quanto do remetente.

Para os arquivos anexados a mensagem, pode ser utilizado qualquer formato.

Sempre que disponivel, deve-se utilizar recurso de confirmagéo de leitura, ou
em caso de indisponibilidade, solicitar confirmagé&o de recebimento.

Nos termos da legislagdo em vigor, para que a mensagem de correio eletrénico
tenha valor documental, é necessario que seja impressa e rubricada por quem a
recebeu.

Assinale a alternativa correta.
Apenas I, IV e V.
Apenas le V.

Apenas Il e lll.
Apenas |, Il e Ill.
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QUESTAO 50

Em relacdo ao tratamento em comunicacbes de acordo com o Manual de

Redacéo da Presidéncia da Republica, assinale a alternativa INCORRETA.

A)

B)

C)

D)

Como regra geral, a forma Vossa Magnificéncia, empregada por forca da
tradicdo, foi usada, até pouco tempo, em comunicagdes dirigidas a reitores de
universidade; hoje se utiliza apenas Prezado Senhor.

O vocativo a ser empregado em comunicacgdes dirigidas aos Chefes de Poder é
Excelentissimo Senhor, seguido do cargo respectivo; as demais autoridades
serdo tratadas com o vocativo Senhor, seguido do cargo respectivo.

No envelope, o enderecamento das comunicacfes dirigidas as autoridades
tratadas por Vossa Exceléncia, terd a seguinte forma:

A Sua Exceléncia o Senhor
Fulano de tal

Ministro de Estado da Justica
70064-900 — Brasilia. DF

Para autoridades que recebem o tratamento de Vossa Senhoria, 0 emprego do
superlativo llustrissimo esta dispensado.
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