PREFEITURA MUNICIPAL DE PENEDO
CONCURSO PUBLICO

CARGO de Nivel Médio

AGENTE ADMINISTRATIVO

PROVATIPO

Y Prefeltura de PENEDO / AL [:

FUNDEPES

Provas de Portugués, Matematica,
Informatica e Conhecimentos Especificos.

INSTRUGOES GERAIS

—t

Este Caderno de Questdes somente devera ser aberto quando for autorizado pelo Fiscal.

Assine neste Caderno de Questdes e coloque o nimero do seu documento de
identificagao.

3. Ao ser autorizado o inicio da prova, verifique se a numeracao das questoes e a paginacao
estdo corretas. Verifique também, se contém 40 (quarenta) questdes objetivas com 05
(cinco) alternativas cada, caso contrario comunique imediatamente ao Fiscal.

4. Vocé dispoe de 3h (trés horas) para fazer esta prova. Faca-a com tranquilidade, mas
controle seu tempo. Esse tempo inclui a marcagao da Folha de Respostas das
questdes objetivas. Vocé somente podera sair em definitivo do Local de Prova apos
decorridas 2h (duas horas) do seu inicio.

5. Aoreceber a Folha de Respostas, confira seu nome, numero do seu documento de
identificacao e cargo escolhido.
Em hipdtese alguma lhe sera concedida outra Folha de Respostas.

Preencha a Folha de Respostas utilizando caneta esferografica de tinta azul ou preta.
Na Folha de Respostas, preencha completamente o circulo correspondente a
alternativa escolhida, conforme modelo: A B C D E

1000 @0

8. Sera atribuido o valor ZERO a questao que contenha na Folha de Respostas de questdes
objetivas: dupla marcacao, marcacao rasurada ou emendada, ndo preenchida totalmente
ou que nao tenha sido transcrita.

9. Acorregdo da prova objetiva sera efetuada de forma eletronica e considerando-se apenas
o conteldo da Folha de Respostas.

10. Caso a Comissao julgue uma questao como sendo nula, seus pontos serao atribuidos a
todos os candidatos.

11. Nao sera permitida qualquer espécie de consulta.

12. Ao terminar a prova, devolva ao Fiscal de Sala este Caderno de Questoes, juntamente
com a Folha de Respostas e assine a Lista de Presenca.

13. Nas salas que apresentarem apenas um fiscal, os 3(trés) ultimos candidatos somente
poderao ausentar-se juntos da sala de prova, ap6s assinatura da Ata de Encerramento.

N

N o

Boa Prova!

L

J

['N° do documento de identificagdo: ] [Assinatura do(a) candidato(a):

\

Penedo/AL, 16 de maio de 2010.
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==4 Prefeitura Municipal de Penedo 16 - MAI - 2010
PORTUGU ES 5. Em qual opgédo o pronome obliquo n&o viola a norma-padrao

A)
B)
C)
D)
E)

No periodo “Desde que alcangou o topo das vendas
globais, a Toyota registrou uma série de recalls decorrentes
de defeitos de fabricacao.”, as expressdes em negrito sdo,
respectivamente,

objeto indireto — complemento nominal.
adjunto adnominal — complemento nominal.
complemento nominal — complemento nominal.
adjunto adnominal — adjunto adnominal.

objeto indireto — objeto indireto.

Quais os numeros entre parénteses que ocupam uma
virgula pontuando adequadamente o texto abaixo, de
acordo com a norma-padrao da lingua portuguesa?

“A extensdo da frase foi (1) durante muito tempo (2)

caracteristica exclusiva da poesia (3) mas o que distingue o
verso da prosa (4) vai além da disposigao grafica.”

A)
B)
C)
D)
E)

3.

A)

B)

C)

D)

E)

4.
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Em qual opgéo o conetivo foi empregado adequadamente,
de acordo com a norma-padrao da lingua portuguesa?

“Ninguém discorda de que é imperativo para o pais ampliar
0 acesso ao ensino superior, em que somente ingressa hoje
um de cada quatro jovens.”

“Até a pesquisa mais brilhante esta condicionada as
ferramentas que se dispée em cada momento.”

“O primeiro avango tecnologico € a capsula pressurizada
atrelada a um baldo de hélio a que ele sera levado até a
estratosfera.”

Extremamente triste com a condicdo que se encontra, ele
passa a se culpar [...]

De repente, € a solugéo que todos gostariam.

A palavra se, no periodo abaixo, €, respectivamente,
prancha desliga-se automaticamente se alguém toca no

equipamento ou se ele entra em contato com outro metal.”

A)

B)

C)

D)

E)

objeto direto, conjungcdo subordinativa, particula de
indeterminagao do suijeito.
objeto  direto, conjungdo  subordinativa, conjungao

subordinativa.

particula apassivadora, conjungdo subordinativa, particula
de reciprocidade.

particula expletiva, particula de indeterminagdo do sujeito,
particula apassivadora.

particula integrante do verbo, particula de indeterminacéo
do sujeito, conjungao subordinativa.

A)

B)
C)
D)
E)

da lingua portuguesa?

“Havia formado-se em Engenharia, mas nao exercia a
profissdo.”

“Nem tudo perdeu-se naquela terrivel noite chuvosa.”

“Eles lhe haviam contado que o Congresso é uma mamata.”
“Nao ficarao érfas porque deixei-as ja adultas.”

“Quando transferiu-se para Macei6, tudo foi resolvido.”

As questbes de 6 a 8 referem-se ao texto seguinte.

“Viver

e ndo ter a vergonha de ser feliz

cantar e cantar e cantar

a beleza de ser um eterno aprendiz

eu sei

que a vida devia ser bem melhor

e sera

mas isso ndo impede que eu repita
E bonita, é bonita e é bonita”

]

(Gonzaguinha)

6.

A)
B)
C)
D)
E)

7.

A)
B)
C)

D)
E)

8.

A)
B)
C)
D)
E)

No Gltimo verso “E bonita, é bonita e é bonita”, o poeta
reitera essa caracterizagao porque

tem certeza de que a vida é bem melhor.
ha beleza em ser um eterno aprendiz.

€ preciso cantar e cantar.

necessita repetir.

a vida é bonita, e sera bem melhor.

Considerando-se o aspecto da estrutura sintatica, o verso “a
beleza de ser um eterno aprendiz”

é referéncia sutil ao objetivo expresso nos versos anteriores.
provoca um sentido de oposi¢ao ao verso anterior.

€ apenas uma soma de agbes com relagdo aos versos
anteriores.

complementa o verso anterior.
¢ a finalidade do que esta expresso no verso posterior.

Por ser um texto contemporaneo, o autor suprimiu a
pontuacdo. Mas é possivel utilizad-la. Em qual das opgdes o
uso dos sinais de pontuagdo ficou gramaticalmente
incorreto?

e sera.

e nao ter a vergonha de ser feliz.
cantar, e cantar, e cantar.

Eu sei,

Mas isso ndo impede que eu repita:

Nivel Médio — AGENTE ADMINISTRATIVO
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As questdes 9 e 10 referem-se ao texto seguinte.

16 - MAI - 2010

“Um dos complexos estuarinos mais importantes do pais
esta morrendo. Em parte das lagoas ja ndo se encontram mais
as grandes e suculentas ostras, os siris tradicionais por seu coral
e também o caranguejo. Sem falar na auséncia que mais atinge
os pescadores, a dos proprios peixes. Eles afirmam que existem
mais pescadores do que peixe para ser pescado.

No trecho da Mundau, que vai do cais da lancha no dique
estrada até ao papddromo, ndo existe quase mais vida lacunar.
E s6 lixo, e lixo, e lixo. E os peixes que ainda sobrevivem n&o
sao bons para o consumo” (O Jornal, 28/02/2010).

9. Considerando-se o contexto, é correto afirmar:

A) segundo a reportagem, também ndo ha mais peixes nas
lagoas.

B) como ndo ha mais siris, peixes, ostras e caranguejos, as
lagoas certamente estao mortas.

C) o grande numero de pescadores tem provocado a morte das
lagoas.

D) parte das lagoas ja esta morta, pois ndo ha mais siris, ostras
€ caranguejos.

E) o trecho da Mundad, que vai até ao papddromo, esta
completamente morto.

10. Considerando-se aspectos da norma-padrdao da lingua
portuguesa, a oragdo “Eles afirmam que existem mais

pescadores do que peixe” aceita a seguinte reescrita:

A) Eles afirmam que deve existir mais pescadores do que
peixe.

B) Afirmam eles, que existem mais pescadores do que peixe.
C) Eles afirmam: h4d mais pescadores do que peixe.

D) Eles afirmam que devem haver mais pescadores do que
peixe.

E) Eles afirmam: existe mais pescadores do que peixe.

Nivel Médio — AGENTE ADMINISTRATIVO (&coPEVE
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MATEMATICA
11. Na figura abaixo, r/s, s/t e as retas m e n sdo retas

transversais asretas r, se t.
m n
A/ \D

C F

/ \

B E

Se AB= 2x-5, BC=10, DE=x+5 e EF=8, entio:

A)
B)
C)
D)
E)

12.

A)
B)
C)
D)
E)

13.

o triplo de x é menor que 50.
X é multiplo de 7.

o valor de x é 16.

X é divisivel por 6.

X € maior que 50.

Marcos, Thiago e André resolvem viajar a pé da cidade de
Penedo até a cidade de Jodo Pessoa. Sabe-se que Marcos,
Thiago e André percorrem por dia, respectivamente, 30 km,
25 km e 18 km, e que, pelo cansago, a viagem foi
interrompida quando os trés amigos tinham percorrido a
mesma distancia. Nessas condicoes, € correto afirmar que

André interrompeu a caminhada no 24° dia.
André interrompeu a caminhada no 26° dia.
Marcos interrompeu a caminhada no 15° dia.
Marcos interrompeu a caminhada no 14° dia.
Thiago interrompeu a caminhada no 192 dia.

Dadas as afirmagdes abaixo,

Se log,5=a, entdo Iogb%:g.

. Se 4%*2 =g8™**3 entdo x> 3.

. Se (24816,..) é uma PG, entdo a soma dos nove

primeiros termos dessa PG é 1022.

. Se Ioga8§/_:%, entdo a vale2y2 .

Verifica-se que esta(ao) correta(s)

A)
B)
C)
D)
E)

I, Il e IV, apenas.
LI e lV.

I, apenas.

I, Il e IV, apenas.
I, Il e lll, apenas.

16 - MAI - 2010
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14. Assinale a opgéo incorreta.

A) O centésimo termo da progressao aritmétrica (1357,...) é o
numero 199.

B) Se %Iog7(x+1)zlog72 ,entdo x > 7.

C) Se e <3e*X-2,entdo 0< x<In3.

D) Se f(x)=Vx?—-4, entdo o dominio da fungdo f éo
conjunto Dm(f) = (~e0,—2] U [2,40)

E) Se o volume de uma caixa d’agua é 500 dm®, nessas
condicdes, podemos colocar 500 litros de agua nesta caixa.

15. Considere a seguinte matriz.
1 2 a
A=|b 4 5
3 ¢ 6

Se a matriz A goza da seguinte propriedade: A= Al, entao a
afirmativa incorreta é:

A) detA=1

B) detAl=-1
C) a+b+c=10
D) detA=-1

E) det(an’)=1

416. Em um sitio, Marcos cria cavalos e galinhas. Multiplicando o
nimero de cavalos por quatro e somando nove obtemos o
numero de galinhas existente no sitio. Sabendo-se que
entre esses animais a quantidade de pés € 186, podemos
afirmar que

A) o numero de galinhas é menor que o nimero de cavalos.
B) existem 21 cavalos no sitio.

C) existem 65 galinhas no sitio.

D) o ndmero de galinhas € um ndmero par.

E) o numero de cavalos é multiplo de seis.

17. As retas r e s da figura abaixo sao paralelas. Sabemos que
AB=8cm, BC=20cme AD=2cm.

A

B E F C

Entao, o volume do quadrado DEFG é

A) 25cm?.
B) 9cm?.

C) 16cm®.
D) 36cm?.
E) 49cm?.

Nivel Médio — AGENTE ADMINISTRATIVO (&coPEVE (4]
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418. Em um tridngulo retangulo, a razéo entre as projegoes dos
catetos sobre a hipotenusa é % Se a hipotenusa mede 40

cm, assinale a opgao correta.

A) Os numeros que representam as medidas dos catetos
desse sao impares.

B) A soma dos catetos desse triangulo mede 56¢cm.

C) A éareadesse triangulo é 768 cm?2.
D) A altura hdesse tridngulo vale 4J%cm

E) A soma das medidas dos catetos desse tridangulo € igual a
48cm.

19. Na figura abaixo, BC=16cme AB=10cm.

A D
B C

Sabendo-se que o angulo B mede 602, assinale a opgao incorreta.
A) A altura do triangulo ABC mede 53cm.

B) A diagonal AC mede 14cm.

C) A areadotriangulo ABC é 63v3cm?.

D) A diagonal BD mede 3v129¢m.

E) A area do paralelogramo ABCD é 80v3cm?.

[ 2
20. Dada a fungéo f(x)= —32%+8—5X—4 , podemos dizer que

o dominio da fungdo f é

A) (— oo;ﬂ_ U (14540].

B) (—oo;E U [105+00).

3

C) [8:+)

D) (—oo;§:u(13;+oo].
10

E) {?,10}

16 - MAI - 2010
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INFORMATICA

21. Dadas as proposicoes,

I. A partir do Menu Iniciar do Windows é possivel acessar
documentos, ou arquivos, mais recentemente acessados
no computador.

II. Os conhecidos Botdes de Inicializagdo Rapida de
aplicativos do Windows normalmente ficam contidos na
Barra de Tarefas.

[ll. Um arquivo ja restaurado anteriormente da Lixeira do
Windows ndo pode ser mais excluido do computador e
enviado novamente a Lixeira.

verifica-se que esta(ao) correta(s) somente

A) lelll
B) IIl.
C) I
D) lell
E) Il

22. Sao exemplos de aplicativos relacionados com a Internet:
A) Skype e MSN Messenger.

B) MSN Messenger e Word.

C) Excel e Firefox.

D) PowerPoint e Skype.

E) Firefox e Word.

A figura abaixo foi extraida de uma janela do Microsoft Word
2003 e serve como base para responder a questado 23.

FHFI Documentol:1 - Microsoft Word

: Arguivo  Editar  Exibir  Inseric  Formatar  Ferramentas
ARNE=RE RERE M= NENEA-Y F=e AR
rﬁ apple-stwle-span + ~ = Trebuchet M3 - G -

23. Sobre a barra de ferramentas Padrdo, podemos afirmar,
exceto que

A) os botdes Negrito, Itdlico e Sublinhado
fazem parte desta barra.

B) podemos usar o Pincel na barra de ferramentas Padréo
para aplicar formatacdo de texto e alguma formatacéo
grafica basica, como bordas e preenchimentos.

C) se trata de uma barra de ferramentas que executa a maioria
das tarefas mais comuns do Microsoft Office, como abrir,
salvar e imprimir arquivos.

D) o Pincel pode copiar a fonte e o tamanho da fonte em
textos de WordAtrt.

E) clicar no botdao Novo i e usar o atalho do teclado
CTRL+O, executam a mesma tarefa.

16 - MAI - 2010

24. Analisando abaixo as afirmactes sobre os atalhos do
teclado no Microsoft Word 2003

I. Ctrl + O: Usado para inserir um novo objeto no documento
atual.

Il. Ctrl + barra de espaco: Usado para remover a formatagao
de um paragrafo ou palavra selecionada.

lll. Ctrl + C: Usado para colar uma selegéo.
IV. Ctrl +Y: Usado para desfazer a dltima agao.
€ possivel concluir que
A) apenas a ll esta correta.
B) |, Il e lll estdo corretas.
C) todas estdo erradas.
D) apenas | e lll estdo erradas.
E) apenas lll e IV estéo corretas.

25. Analisando as afirmagées sobre o Microsoft Word 2003,

I. A Senha de gravagao nao é considerada como um recurso
de seguranca.

II. A Senha de Protegdo tem objetivo de impedir alteragbes
acidentais em documentos.

lIl. E possivel inserir os dois tipos de senha (protecdo e
gravacao) no mesmo documento do Word.

IV. Uma macro é uma sequéncia de comandos que podem ser
executados automaticamente.

verifica-se que

A) |, lll e IV séo corretas.

B) I, Il elll sdo falsas.

C) apenas | e lll sdo corretas.
D) apenas lll e IV sdo corretas
E) apenas | e Il séo corretas.

Nivel Médio — AGENTE ADMINISTRATIVO
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

26.

A)

B)

C)

D)

E)

27

Sdo rotinas correspondentes  as de

arquivamento, exceto a opgao:

operagdes

Fixar cuidadosamente os documentos as capas apropriadas
com prendedores plasticos, com exce¢do dos processos e
volumes que, embora inseridos nas pastas suspensas,
permanegam soltos para facilitar o manuseio.

Arquivar os documentos nos locais devidos, identificando de
maneira visivel as pastas suspensas, gavetas e caixas.

Verificar a existéncia de antecedentes (documentos que
tratam do mesmo assunto).

Reunir 0s antecedentes, colocando-os em ordem
cronolégica crescente, sendo o documento com data mais
antiga em primeiro lugar e assim sucessivamente.

Ordenar os documentos que nao possuem antecedentes de
acordo com a ordem estabelecida (cronoldgica, alfabética,
geografica ou outra), formando dossiés. Verificar a
existéncia de copias, eliminando-as. Caso o original ndo
exista, manter uma Unica copia.

Dados as seguintes espécies de documentos suscetiveis a
classificagdo, codificagdo e catalogacdo na Administragcao
Publica,

ATA - utlizada por orgaos/entidades publicas para
registrar, resumir e divulgar fatos e ocorréncias verificadas
em reuniao.

. CONTRATO - utilizado pelos érgaos/entidades publicas

para firmarem compromissos com a iniciativa privada,
tendo em vista a aquisicdo de materiais e equipamentos ou
a execucao de obras e servigos diversos.

DECLARACAO - utilizada pelos 6rgaos/entidades publicas
para firmarem, entre si, acordo de interesse comum.

. EDITAL — utilizado para o estabelecimento de condi¢des

sobre assuntos de interesses variados, tornando-se publico
por meio de anuncios na imprensa, no Diario Oficial da
Unido ou com afixagdo em lugares publicos.

CONVENIO - utilizado para afirmar positiva ou
negativamente a existéncia de fato ou estado de
conhecimento do o¢rgao/entidade publica, devendo ser
expedido pelo titular deste ¢érgao/entidade publica
mediante delegagao.

verifica-se que

A)
B)
C)
D)
E)

28

A)
B)
C)
D)
E)

I, Il e IV estédo corretas.

I, IV e V estédo corretas.
apenas | e |l estdo corretas.
apenas a |l esta correta.

I, lll e V estéo corretas.

Dentre as opgbes a seguir, a Unica que ndo pode ser
considerada como possibilidade para o ingresso de bens
patrimoniais no érgao publico é

comodato.

leildo.

compra.

cessao ou doacgao.
permuta.

29.

16 - MAI - 2010

A redacgéo oficial deve caracterizar-se pela impessoalidade,
uso do padrdo culto de linguagem, clareza, concisao,
formalidade e uniformidade. Diante das seguintes
proposicoes,

A concisdo é antes uma qualidade do que uma
caracteristica do texto oficial. Conciso é o texto que
consegue transmitir um minimo de informagbes com um
maximo de palavras. Para que se redija com essa
qualidade, é fundamental que se tenha, além de
conhecimento do assunto sobre o qual se escreve, o
necessario tempo para revisar o texto depois de pronto.

. A finalidade da lingua & comunicar, quer pela fala, quer

pela escrita. No caso da redagéo oficial, quem comunica é
sempre 0 Servigo Publico (este ou aquele Ministério,
Secretaria, Departamento, Divisdo, Servigo, Sec¢do); o que
se comunica €& sempre algum assunto relativo as
atribuigbes do 6rgdo que comunica; o destinatario dessa
comunicagao ou € o publico, o conjunto dos cidadaos, ou
outro érgdo publico, do Executivo ou dos outros Poderes
da Unido.

As comunicagdes que partem dos érgaos publicos federais
devem ser compreendidas por todo e qualquer cidadao
brasileiro. Para atingir esse objetivo, ha que evitar o uso de
uma linguagem restrita a determinados grupos. Nao ha
divida de que um texto marcado por expressdes de
circulagdo restrita, como a giria, os regionalismos
vocabulares ou o jargdo técnico, tem sua compreensao
dificultada.

. A clareza ndo deve ser a qualidade basica de todo texto

oficial. Pode-se definir como claro aquele texto que
possibilita imediata compreensao pelo leitor. No entanto a
clareza é algo que se atinje por si s6: ela ndo depende
estritamente das demais caracteristicas da redagao oficial.

As comunicagdes oficiais devem ser sempre formais, isto
é, obedecem a certas regras de forma: além das ja
mencionadas exigéncias de impessoalidade e uso do
padrdo culto de linguagem, é imperativo, ainda, certa
formalidade de tratamento. A formalidade diz respeito a
polidez, a civilidade no préprio enfoque dado ao assunto do
qual cuida a comunicagéo.

verifica-se que

A)
B)
C)
D)
E)

30
A)

B)

C)

D)

E)

I, lll e V estéo corretas.

I, I, 1l e IV estéo corretas.

I, Il e lll estéao corretas.
apenas lll e V estao corretas.
apenas a |l esta correta.

Sao objetivos da gestdo de pessoas, exceto:

manter politicas éticas e comportamento socialmente
responsavel.

ajudar a organizagao a alcangar seus objetivos e realizar a
sua missao.

proporcionar competitividade a organizagao (fazer com que
as forgas das pessoas sejam mais produtivas).

aumentar a auto-atualizagao e a satisfagdo dos empregados
no trabalho: desenvolver a qualidade de vida no trabalho.

administrar as contingéncias estruturais.

Nivel Médio — AGENTE ADMINISTRATIVO
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31.

. Seguranga

Dadas as dimensbes da satisfagdo de atendimento ao
publico,

Instalagdes e materiais usados durante a interagdo no
processo de provisdo do servico: aparéncia fisica das
instalagdes, limpeza, conservagdo dos equipamentos e
aparéncia do pessoal.

. Cortesia e gentileza (educagao, respeito, consideragédo e

amabilidade).

. Confiabilidade (auséncia de risco ou perigo durante a

prestacdo do servico).

(prestagdo do

disponibilidade.

Servico sem erros) e

Comunicagdo (facilidade de contato, auséncia de
empecilhos fisicos a locomogdo) e acessibilidade
(informagao sobre o servigo em linguagem compreensivel
pelo usuario).

verifica-se que

A)
B)
C)
D)
E)

32.

A)
B)
C)
D)
E)

33.

A)
B)
C)
D)
E)

34.

A)
B)
C)
D)
E)

I, 1, 1V e V estéo corretas.
I, IV eV estao corretas.

I e Il estdo corretas.
apenas a |l esta correta.

I, Il e V estéo corretas.

A nota escrita pela qual uma autoridade da solugdo a um
pedido ou encaminha a outra autoridade pedido para que
decida sobre o assunto é chamada

despacho.
oficio.
parecer.
edital.

memorando.

Ao estar em uma posicdo de atendimento ao publico,
espera-se que o servidor o faga de maneira cortés,
profissional e que seja capaz de esclarecer as duvidas que
porventura sejam apresentadas. No entanto, sabe-se que
muitas vezes, ao procurar o atendimento, o cidadao ja se
encontra em estado de irritacdo em relacdo ao servigco
prestado pelo 6rgdo publico. Qual, dentre as opgdes abaixo
apresentadas, caracteriza um comportamento, por parte do
atendente, que pode aumentar a tensao desse encontro?

Agir com sarcasmo e prepoténcia.
Prometer e cumprir.

Ouvir o cidadao.

Usar palavras adequadas.
Apresentar postura profissional.

Em uma reparticdo publica, ao se proceder ao levantamento
de todos os seus ativos (tangiveis, intangiveis, ativo
mobilizado etc.) esta elaborando-se

a classificagéo pecuniaria.

o0 inventério de patriménio.

a lista de bens.

o rol de objetos e processos.
0 registro de documentos.
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A)
B)
C)
D)
E)
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A)
B)
C)
D)
E)
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A)
B)
C)
D)
E)

38

V.
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. O controle de materiais utilizados em uma reparticao publica

obedece ao conjunto de competéncias do responsavel pelo
setor. O controle deve ser capaz de identificar a qualquer
momento as opgdes abaixo relacionadas, excetuando-se:

compras recebidas.

compras aceitas.

quantidades a disposicao.

devolugdes feitas ao fornecedor.
necessidades especificas de aquisi¢ao.

A correspondéncia é um importante instrumento de
comunicagdo organizacional. Para cada tipo de
comunicagdo, ha uma correspondéncia mais utilizada.
Quando é requerida uma comunicagéo dirigida ao publico
interno, redigida de maneira informal e utilizando formulario
com partes previamente impressas, utiliza-se

o telex.

o telegrama.

o oficio.

a circular.

0 memorando.

As relacdes interpessoais no ambiente de trabalho se
desenvolvem na constante interacdo mantida entre as
pessoas. Essas relagbes apresentam-se ora harmoniosas
ora conflitantes. Dentre as forgas que restringem o bom
desenvolvimento das relagdes interpessoais, destaca-se

apoio.
empatia.
motivacao.
manipulagéo.

iniciativa.

. Gestao de arquivos ou Gestdo Documental, € um conjunto de

atividades desenvolvidas, desde a criagdo do documento até
a sua destinagao final. Dadas as seguintes afirmacdes,

I. A melhor forma de arquivar e recuperar documentos é por
assunto.

I. A eliminagado de documentos é legal.

I. Um nimero maior de pessoas e materiais serao utilizados
para manter as informagdes organizadas e preservadas.

. A administragdo publica ndo necessita de uma politica de
arquivos.

A fungéo do arquivo é manter a documentagdo fora do
alcance da populagéo.

estdo corretas

A)
B)
C)
D)
E)

I, Il e IV, apenas.
I e ll, apenas.

I, 1, 1VeV.

I, Il eV, apenas.
I, IV eV, apenas.
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39.

A)
B)
C)
D)
E)

40

A)
B)
C)
D)
E)

O controle de documento é uma ferramenta fundamental
para se garantir sua disponibilidade no lugar certo e na hora
certa para as fungdes pertinentes e na versao atualizada.
Nesse sentido, a opgdo relacionada a seguir que nao se
caracteriza como um requisito para o controle de
documentagéo é

identificagéo inequivoca.
ilegitimidade.
acessibilidade.
disseminacao.

atualizacéo.

O arquivo pode ser compreendido como sendo um conjunto
de documentos produzidos e acumulados por pessoas ou
instituicoes de forma a descrever e provar eventos
acontecidos em determinada época. Nesse sentido, uma
das finalidades do arquivo &

descartar as fontes historicas.
dificultar o desenvolvimento cientifico.
servir a um governante.

promover a individualidade.

ser prova material a histéria.
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