PREFEITURA MUNICIPAL DE MARILIA
ESTADO DE SAO PAULO

CONCURSO PUBLICO

003. PROVA OBJETIVA

AUXILIAR DE ESCRITA

+ Vocé recebeu sua folha de respostas e este caderno contendo 50 questdes objetivas.
+ Confira seus dados impressos na capa deste caderno e na folha de respostas.

+ Quando for permitido abrir o caderno, verifique se esta completo ou se apresenta imperfeigdes. Caso haja algum
problema, informe ao fiscal da sala.

+ Leia cuidadosamente todas as questGes e escolha a resposta que vocé considera correta.

¢ Marque, na folha de respostas, com caneta de tinta preta, a letra correspondente a alternativa que vocé escolheu.
* A duragdo da prova € de 3 horas, ja incluido o tempo para o preenchimento da folha de respostas.

* S0 sera permitida a saida definitiva da sala e do prédio apds transcorrida 1 hora do inicio da prova.

+ Deverdao permanecer em cada uma das salas de prova os 3 Ultimos candidatos, até que o Ultimo deles entregue sua
prova, assinando termo respectivo.

+ Ao sair, vocé entregara ao fiscal a folha de respostas e este caderno.
+ Até que vocé saia do prédio, todas as proibigdes e orientacdes continuam validas.

AGUARDE A ORDEM DO FISCAL PARA ABRIR ESTE CADERNO DE QUESTOES.

Nome do candidato

)
C ) |

FUNDAGAO V

vunesp o



CONHECIMENTOS GERAIS

LiNGuA PORTUGUESA

Leia a tira para responder as questdes de numeros 01 a 03.

[ CERTO, QUE TAL

SE EU FOSSE PRA

‘| 4 ESCOLAE VOCE
1| ARRUMASSE UM

NAO QUERO IR PRA ESCOLA!
EU ODEIO A ESCOLA! PREFIRO
FAZER QUALQUER COISA [r=
MENOS IR PRA ESCOLA!

»

'

o EMPREGO? 1 | COM UM MENINO RESMUNGAO | |

VOCE VAL GOSTARDE |
TRABALHAR DE MANHA ATE A
NOITE E DE SER RESPONSAVEL| |
PELO SUSTENTO DA FAMILIA, | |

E BOM SABER QUE A VIDA
RESERVA TANTA COISA
BOA PRA GENTE. /."

TE PEDINDO DINHEIRO |
_—

(Bill Watterson. Os dias estdo todos ocupados: as aventuras de Calvin e Haroldo. Sdo Paulo: Conrad Editora do Brasil, 2011)

01. O ultimo quadrinho da tira permite concluir que o garoto
(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

02. Na seguinte frase dos quadrinhos, a forma verbal em

destaque expressa ideia de possibilidade:

(A) Nao quero ir pra escolal

(B) ... que tal se eu fosse pra escola...

(C) Vocé vai gostar de trabalhar...

(D) ... e de ser responsavel pelo sustento da familia...

(E) ... avida reserva tanta coisa boa pra gente.

03. Areescrita da frase — Prefiro fazer qualquer coisa menos
ir pra escola! — mantém preservado o sentido original e
atende a norma-padrao de regéncia verbal da lingua por-
tuguesa em:
(A) Prefiro fazer qualquer coisa em ter de ir para a
escolal
(B) Prefiro fazer qualquer coisa por ter de ir para a
escola!

Prefiro fazer qualquer coisa sem ter de ir para a
escolal

Prefiro fazer qualquer coisa de ter de ir para a escola!

Prefiro fazer qualquer coisa a ter de ir para a escola!l
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recusa a ideia de que estudar seja melhor que ter de trabalhar.
convence-se de que a escola lhe propiciara uma vida melhor.

anseia pela chegada do tempo em que sera responsavel pela familia.
ironiza a ideia de que o futuro Ihe reserve uma vida melhor.

admite que ha muitas coisas boas reservadas para o seu futuro.

Leia o texto para responder as questdes de nimeros 04 a 12.

Mais home office para bem formados traz destruigcdo
do emprego de baixa qualificacdo

A adocao definitiva de home office apos a pandemia deve
acelerar mudancas estruturais no mercado de trabalho, com
potencial para aprofundar as desigualdades entre trabalhado-
res mais escolarizados e aqueles com menor qualificagéo. E
uma transformagao que ja vinha ocorrendo de forma gradual,
a partir da adogdo de novas tecnologias de comunicagao e
automacao, mas que ganha velocidade durante a pandemia,
forcando assim as empresas a buscarem alternativas para
manter o funcionamento mesmo com a restricao a circulagéo
de pessoas.

A perspectiva é que as empresas passem a adotar o tele-
trabalho de forma permanente, de modo que a tendéncia seja
um espacgo cada vez mais estreito para menos qualificados
no mercado formal. Uma pesquisa do FGV-Ibre mostrou que
mais da metade das empresas disseram que vao incorporar,
parcial ou totalmente, mudancas no sistema de trabalho ado-
tadas durante a pandemia.

Um exemplo de modificagao permanente ja foi anunciado
pela Petrobras, a maior empresa do Brasil, que quer man-
ter metade de seu pessoal administrativo em trabalho remo-
to por ao menos trés dias por semana. Com isso, pretende
reduzir de 17 para 8 o numero de prédios que ocupa. Com
uma estrutura menor, demandara menos pessoal de apoio e
conservagao para atividades como seguranga, manutengao
ou limpeza. A queda na demanda por esse tipo de servigo ja
foi sentida também pelo IBGE: em maio, as atividades de lim-
peza de prédios e agenciamento de mao de obra estiveram
entre as que impulsionaram o tombo do setor de servigos.



Diante do cenario, os especialistas pregam um debate
mais profundo de politicas para minimizar os efeitos econ6-
micos da mudanga sobre a desigualdade do mercado de tra-
balho brasileiro, que ja vinha crescendo com os efeitos da
recessao iniciada em 2014.

Pesquisa Datafolha mostrou que, entre os trabalhadores
que ganham até dois salarios minimos, apenas 19% conse-
guiram trabalhar de casa durante a pandemia. Acima dos dez
salarios, o indice sobe para 71%.

(Nicola Pamplona e Diego Garcia. Disponivel em
https://www1.folha.uol.com.br/mercado/. 06.08.2020. Adaptado)

04. De acordo com o texto, a destruicao de vagas de emprego
de baixa qualificagédo pelo home office, apontada no titulo,
tem entre suas origens a

(A) eficiéncia obtida na realizagdo de atividades como
manutengéo e seguranga apds a adogao do trabalho
semipresencial, o que diminui a demanda por pessoal
para essas fungdes.

(B) redugado das atividades em empresas como a Pe-
trobras devido a pandemia, cuja area administrativa
dispensou o pessoal que ndo teve boa adesado ao
trabalho remoto.

(C) diminuicdo da demanda para areas como seguranga,
manutengédo e limpeza, devido ao fechamento de
espacos fisicos pelas empresas com funcionarios
trabalhando de casa.

(D) dificuldade das empresas em implementar progra-
mas de realizacdo a distancia das atividades de
seguranga, cuja paralisagao trouxe o fechamento de
vagas de emprego.

(E) ineficiéncia das empresas em garantir a seguranga
na pandemia do pessoal responsavel por atividades
essenciais como limpeza e manutengao, que preci-
saram ser demitidos.

05. Conforme o texto, as mudangas estruturais no mercado de
trabalho, que podem aprofundar as desigualdades sociais
entre trabalhadores menos ou mais bem qualificados,

(A) vém sendo contidas com o reforgo na implementa-
¢ao de mudancgas no sistema de produgdo das em-
presas para fazer frente aos efeitos econémicos da
pandemia.

(B) sao um fenbmeno recente, que tem em sua origem
o surgimento do trabalho remoto como medida de
prevencao na atual pandemia provocada pelo corona
virus.

(C) exigem das empresas investimentos na qualificagéo
de profissionais que operam na manutengao e segu-
ranga na mesma escala dos oferecidos aos adminis-
tradores.

(D) vinham ja ocorrendo com o uso de tecnologias de
comunicagdo e de automagao pelas empresas, e
tendem a ampliar-se com a expanséao das atividades
em home office.

(E) atingem igualmente trabalhadores com menor qualifi-
cacao e mais escolarizados, com o encerramento de
postos de trabalho ocorrendo na mesma proporgao.

Considere a passagem do segundo paragrafo, para respon-
der as questdes de numeros 06 e 07.

A perspectiva € que as empresas passem a adotar o
teletrabalho de forma permanente, de modo que a tendéncia
seja um espacgo cada vez mais estreito para menos qualifica-
dos no mercado formal.

06. A frase — ... de modo que a tendéncia seja um espaco
cada vez mais estreito para menos qualificados... —
expressa, em relagcéo a primeira parte do enunciado, uma

(A) oposicao.
(B) condicéao.
(C) concessao.
(D) comparagéo.

(E) consequéncia.

07. Os termos adotar, permanente e estreito, em destaque
no trecho, tém sentido contrario expressos, respectiva-
mente, em:

(A) rejeitar; momentanea; amplo.
(B) incorporar; rotineira; saturado.
(C) equiparar; ineficiente; irrestrito.
(D) recusar; inconstante; acolhedor.

(E) dimensionar; contraditodria; disponivel.

08. Considere as frases:

* ... quer manter metade de seu pessoal administrativo
em trabalho remoto... (32 paragrafo)

* ... que ja vinha crescendo com os efeitos da recessao
iniciada em 2014. (42 paragrafo)

Os termos em destaque nas frases expressam, respecti-
vamente, ideia de

(A) tempo e de modo.

(B) modo e de causa.

(C) origem e de posse.
(D) auséncia e de estado.

(E) finalidade e de causa.
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09.

10.

1.

Esta empregado em sentido figurado o termo destacado
em:

(A) ... a pandemia deve acelerar mudangas estruturais
no mercado de trabalho, com potencial para apro-
fundar as desigualdades...

(B) E uma transformagéo que ja vinha ocorrendo de for-
ma gradual, a partir da adog¢ao de novas tecnologias
de comunicacéo...

(C) ... forcando assim as empresas a buscarem alterna-
tivas para manter o funcionamento mesmo com a
restricdo a circulagao de pessoas.

(D) Com uma estrutura menor, demandara menos pes-
soal de apoio e conservagao para atividades como
seguranga...

(E) ... os especialistas pregam um debate mais profundo
de politicas para minimizar os efeitos econémicos
da mudancga...

Preserva-se o sentido da frase — ... forcando assim
as empresas a buscarem alternativas para manter o
funcionamento mesmo com a restrigdo a circulagao de
pessoas. — substituindo os termos destacados por:

(A) ... forcando as vezes as empresas a buscarem alter-
nativas para manter o funcionamento possivelmente
com a restrigdo a circulagao de pessoas.

(B) ... forcando desse jeito as empresas a buscarem
alternativas para manter o funcionamento inclusive
com a restricao a circulagdo de pessoas.

(C) ... forcando sem duvida as empresas a buscarem
alternativas para manter o funcionamento tampouco
com a restricao a circulagédo de pessoas.

(D) ... forcando tao somente as empresas a buscarem
alternativas para manter o funcionamento certamente
com a restricdo a circulagédo de pessoas.

(E) ... forcando quem sabe as empresas a buscarem
alternativas para manter o funcionamento somente
com a restrigdo a circulagao de pessoas.

Assinale a alternativa em que, na frase escrita a partir do
texto, o emprego do acento indicativo de crase esta em
conformidade com a norma-padrao da lingua portuguesa.

(A) As mudangas no mercado de trabalho decorrentes
da automacgéo reduziram as vagas de emprego.

(B) As medidas exigidas para conter a pandemia limita-
ram muito a circulagédo de pessoas nas ruas.

(C) Anecessidade de se adaptar a realizagéo de ativida-
des em home office mostrou-se um grande desafio.

(D) Os efeitos econdmicos da pandemia impuseram
duras restricdes a algumas atividades empresariais.

(E) Aempresa assegurou a todos os funcionarios que as
novas mudancgas ndo causariam demissoes.
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12. Em atendimento a norma-padrdo de concordancia nomi-

nal da lingua portuguesa, as lacunas do trecho escrito a
partir do texto devem ser preenchidas, respectivamente,
com:

Ja bastante em alguns segmentos econé-
micos, as transformagdes no mercado de trabalho vieram
para ficar, assim como suas consequéncias de cunho

Com a pandemia,temsidocadavezmais 0
emprego de tecnologias de comunicacao pelas empre-
sas, o0 que exclui do mercado de trabalho formal aquelas
pessoas sem as habilidades e a qualificagcado

para esse novo contexto de trabalho.

(A) presentes ... social ... crescente ... exigidas
(B) presentes ... sociais ... crescente ... exigida
(C) presente ... sociais ... crescentes ... exigida
(D) presentes ... social ... crescentes ... exigida

(E) presente ... social ... crescente ... exigidas

Leia a tira para responder as questdes de numeros 13 e 14.

MAE, POSs0 | [PAT COMO FOT O
COMER UM || TRABALHO HOJE?
CHOCOLATE? A
A TUDO
BEM,
FILHO!

FALOU COM #
SEU PAI?

FALET!
/s

CRUNCH!
CRUNCHI!

(Alexandre Beck. Armandinho Zero.
12 Ed. Floriandpolis, SC: A. C. Beck, 2013)

13. No plano verbal, constroi-se o efeito de humor da tira

por meio da atribuigdo, pelos personagens, de diferentes
significados a seguinte frase ou expressao:

(A) ... posso comer...
(B) ... um chocolate?
(C) Fala com seu pai!
(D) ... como foi o trabalho hoje?

(E) Tudo bem, filho!



14. De acordo com a norma-padrdo, a regra de pontuagao
que determina o uso da virgula nas frases — Mae, posso
comer um chocolate? / Pai, como foi o trabalho hoje? —
também pode ser observada na seguinte redagao:

(A) Ja nado havia mais chocolates, para a tristeza do
menino.

(B) O pai é quem deveria dar a resposta final, ponderou
a mae.

(C) O filho, com jeitinho, teve seu desejo atendido pelos
pais.

(D) Nao é saudavel para vocé consumir tantos doces,
garoto.

(E) Vou permitir apenas mais um chocolate, disse-lhe a
mae.

Leia o texto para responder as questdes de niumeros 15 a 20.

Proibido nédo ser perfeito

Em um belo artigo, o Estaddo' anunciou “A morte da
voz humana”. Nenhum exagero no titulo. O Auto-Tune — o
software que “corrige” a afinagao dos cantores — esta criando
padroes de perfei¢do inatingiveis para humanos, oferecendo
a recompensa sem esforgo e tornando prescindiveis a voca-
¢ao, o talento e o mérito na musica popular.

O artigo foi escrito por quem tem toda autoridade para
dizé-lo: Jodo Marcello Béscoli, musico, produtor e diretor de
gravadora. Como se nao bastasse, filho de Elis Regina e do
compositor Ronaldo Béscoli. Nunca houve gente mais exi-
gente em musica.

Para Jodo Marcello, pior até do que dar afinacdo a
quem ndo tem, o Auto-Tune esta fazendo com a voz o que o
Photoshop? fez com a pele humana. Assim como o
Photoshop “gerou um padrdo estético em que poros, rugas
de expressao, pelos e outras caracteristicas se tornaram
defeitos”, o Auto-Tune passa o rodo e “corrige” tudo o que
considera imperfeito no cantor: afinagao, respiragdo, pau-
sas, volume, alcance — sem se importar se pertencem a sua
expressao € emogao.

Ele vai mais longe: “Atualmente tomamos remédio quando
sentimos tristeza, comemos lixo pré-mastigado quando temos
fome, dopamos as criangas quando estéo agitadas, passamos
horas no computador quando nossa vida parece desinteres-
sante” etc. — e “usamos softwares de afinagao quando temos
um cantor desafinado”.

O filho da cantora mais afinada do Brasil defende os
desafinados no que eles tém de mais precioso: sua falivel
condi¢do humana, essencial a obra de arte.

(Ruy Castro. A arte de querer bem. Rio de Janeiro:
Estagao Brasil, 2018. Adaptado)

" Estaddo: conhecido jornal brasileiro publicado na cidade de Sao Paulo.
2 Photoshop: software usado para editar imagens.

15. Conforme o texto, o produtor musical Jodo Marcello cri-
tica o uso do software para atingir um padrao estético de
VOz por considerar que

(A) é descabida a promessa de que possa haver uma
tecnologia capaz de imprimir tal nivel de perfeicéo a
voz humana.

(B) o padrao de voz buscado nao pode ser conseguido
com filtros tecnologicos, mas somente com vocagao
e talento natural.

(C) tal tecnologia, ao buscar a afinacao ideal, prejudica
a qualidade de outras caracteristicas da voz, como
volume e alcance.

(D) acontengao das emogdes ao cantar promove 0 mes-
mo aperfeicoamento da voz desafinada prometido
pela tecnologia.

(E) corrigir a voz para atender a um padréo de perfeicao
elimina dela o tragco humano, fundamental a criagéo
artistica.

16. Na frase do primeiro paragrafo — ... tornando prescindi-
veis a vocagao, o talento e o mérito na musica popular. —,
o termo em destaque é sinénimo de

A) incalculaveis.

B) dispensaveis.

D

(A)

(B)

(C) mensuraveis.
(D) incontestaveis.
(E)

E) incomparaveis.

17. Substituindo-se por um pronome a palavra em destaque
na frase do quarto paragrafo — “Atualmente tomamos
remédio quando sentimos tristeza...” —, a redacédo atende
a norma-padréo de uso e de colocagao de pronomes em:

A) Atualmente tomamos-no quando sentimos tristeza...

B) Atualmente tomamos-lhe quando sentimos tristeza...

D

(A)

(B)

(C) Atualmente tomamos-o quando sentimos tristeza...
(D) Atualmente o tomamos quando sentimos tristeza...
(E)

E) Atualmente Ihe tomamos quando sentimos tristeza...

18. A expressdo destacada em negrito na frase — Assim
como o Photoshop “gerou um padrao estético em que
poros, rugas de expressao, pelos e outras caracteristi-
cas se tornaram defeitos”, o Auto-Tune passa o rodo... —
estabelece relagado com sentido de

A) adicao.

B) concluséao.

D

(A)
(B)
(C) proporgao.
(D) alternancia.
(E)

E) comparagao.
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19.

20.

Assinale a alternativa em que a frase escrita a partir do
texto esta em conformidade com a norma-padrao de con-
cordancia verbal.

(A) Produtores musicais opdem-se ao uso de tecnolo-
gias que melhoram a afinagdo dos musicos.

(B) Ha risco de se premiar a auséncia de talento e de
mérito quando se buscam a afinagao perfeita.

(C) Editores de imagens ditam um padrao estético em
que caracteristicas naturais corresponde a defeitos.

(D) Foram criados editores de voz que suprime caracte-
risticas consideradas imperfeicdes do musico.

(E) Existe caracteristicas humanas que sédo defendidas
como um elemento fundamental a arte de cantar.

Na frase do ultimo paragrafo — ... defende os desafinados
no que eles tém de mais precioso: sua falivel condigao
humana, essencial a obra de arte. —, os dois-pontos (:)
sdo usados para introduzir uma explicagdo para o que
foi enunciado anteriormente. Os dos dois-pontos também
estdo corretamente empregados para essa finalidade, de
acordo com a norma-padrao da lingua, na seguinte frase
escrita a partir do texto:

(A) Nao é exagerado afirmar: que o software é capaz de
filtrar qualquer tipo de imperfeigéo da voz.

(B) Além de ser filho de Elis Regina o dono: da gravadora
também é um conceituado produtor musical.

(C) O resultado poderia ser melhor do que o almejado:
uma perfeicdo quase nunca alcangada por humanos.

(D) Tanto o software para filtro da voz e como o empre-
gado para editar imagens: prometem corrigir imper-
feices.

(E) Os computadores parecem amenizar aquelas oca-
sides em que nada mais: nos desperta interesse.
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21.

22,

MATEMATICA

3
Em um arquivo, ha 360 pastas das quais 8 contém pro-

4
cessos finalizados. Entre as pastas restantes, 15 contém

processos novos, e as demais contém processos em
andamento. Do numero total de pastas do arquivo, o
numero de pastas contendo processos em andamento
corresponde a:

(A 3
8
B) 5
12
© 1
24
(0) 1
2
(E) 13
24

Um escritério disponibilizou R$ 300,00 para a compra de
alguns itens. A tabela mostra algumas informacdes sobre
o numero de unidades compradas de cada item e o res-
pectivo valor unitario.

ltem N2 de unidades compradas | Valor unitario

Lapis 50 R$ 2,20
Caneta o | R$350
Mé-c;-r-racha A R$250

23.

Sabendo que todo o valor disponibilizado foi utilizado, o
numero de borrachas compradas foi

Uma pessoa possui 580 selos nacionais e 460 selos estran-
geiros. Todos esses selos seréo colocados em envelopes,
de modo que cada envelope contenha 0 mesmo numero de
selos, sendo esse nimero o maior possivel. Sabendo que
cada envelope n&o podera conter selos nacionais e estran-
geiros juntos, entdo, o maior numero possivel de envelopes
contendo selos nacionais €

(A) 29.
(B) 25
(C) 21.
(D) 18
(E) 15



24,

25.

26.

27.

Em uma caixa, ha livros técnicos e livros didaticos, sendo
que o numero de livros técnicos corresponde a 25% do
numero de livros didaticos. Se nessa caixa, ha 32 livros
didaticos, entdo, em relagdo ao numero total de livros da
caixa, o numero de livros técnicos corresponde a:

A) 35%

B) 32%

(A)
(B)
(C) 28%
(D) 25%
(E)

E) 20%

Um funcionario precisa elaborar 15 planilhas. Apos
alguns dias de trabalho, a razdo do numero de planilhas
elaboradas para o numero de planilhas n&o elaboradas

era % O numero de planilhas ja elaboradas por esse

funcionario era
A
B

(A) 5
(B) 6
€9
(D)
(E)

D) 10.
E) 12.

Para realizar o levantamento do estoque de uma loja,
foram designados 3 funcionarios, todos de mesmo rendi-
mento, que trabalharam juntos, nessa tarefa, 5 horas por
dia durante 4 dias. Se apenas 2 desses funcionarios tives-
sem sido designados para realizar esse levantamento, o
numero de horas por dia que teriam que trabalhar juntos,
para finalizar o servigo em 5 dias, seria

Em uma caixa, ha determinado numero de canetas que
serdo distribuidas igualmente entre os funcionarios de
um escritorio. Se cada funcionario receber 3 canetas,
sobrardo 5 canetas na caixa, porém, nao € possivel dar
4 canetas para cada um, pois faltariam 2 canetas. O nimero
de canetas que havia inicialmente na caixa era

R ASCUNMHDO
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28.

29.

30.

Uma pessoa comprou caixas de leite e de suco, no total
de 15 unidades. Se o numero de caixas de leite superou
o nimero de caixas de suco em 3 unidades, o nUmero de
caixas de leite compradas foi

(A) 9.
(B) 8
) 7.
(D) 6
(E) 5

Em um campeonato esportivo participaram 5 equipes. O
grafico apresenta algumas informagdes sobre o numero
de pontos obtidos por equipe.

Numero de pontos por equipe
2x
18

16
ﬁ H H :
A B C D
EQUIPES
Se, namédia, cada equipe fez 16 pontos, a diferenga entre

0 numero de pontos da equipe com a maior pontuagéo e
da equipe com a menor pontuagao foi

Em um escritorio, ha 2 salas quadradas A e B. A medida
do lado da sala Atem 1 m a menos do que a medida do
lado da sala B, conforme mostra a figura.

(Figuras fora de escala)

Se a area da sala B é 36 m?, o perimetro da sala A é
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31.

32.

Nocoes b INFORMATICA

A Area de Transferéncia no Windows 10

(A) permite que o seu historico seja acessado, pressio-
nando-se a tecla do logotipo do Windows + V.

(B) mantém no maximo 10 itens copiados com Ctrl + C
para uso futuro.

(C) é exclusiva de um computador, ndo podendo ser
compartilhada com outros computadores.

(D) permite que apenas textos sejam copiados, ndo sendo
permitida a cdpia de imagens.

(E) pode serlimpa integralmente, pressionando-se a tecla
do logotipo do Windows + L.

Durante a edigdo de um documento no MS-Word 2016,
em portugués e em sua configuragao padréo, selecionou-
-se uma palavra no formato Normal e, posteriormente,
mudou-se o seu formato de fonte para Tachado. Consi-
dere o grupo Fonte presente na guia Pagina Inicial do
MS-Word.
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Fonte K

O botdo que, se pressionado, efetua diretamente essa
mudanga de formato na palavra selecionada é:

(A)

A
®)

e
©

abe
o,
€)

1

33.

34.

35.

No MS-Excel 2016, em portugués e em sua configuragao
padrao, o botédo tem a fungdo de

(A) edicao grafica de uma equagéo.
(B) edicao grafica de um simbolo.
(C) insergédo de um simbolo.

(D) totalizacao automatica.

(E) limpeza de uma célula.

Considerando os programas de correio eletrdnico, existe
a possibilidade de enviar mensagens diretamente para
destinatarios (ditos iniciais), bem como incluir destinata-
rios em copia (Cc) ou mesmo em copia oculta (Cco).

Considerando essas possibilidades, é correto afirmar que
em um mesmo e-mail

(A) se um mesmo usuario for incluido nos campos de
copia e copia oculta, sera apresentada uma mensa-
gem de erro.

as mensagens destinadas a destinatarios em copia
ou em copia oculta sao entregues com grande atraso
em relagao aos destinatarios iniciais.

nao pode ser utilizado o campo em cépia juntamente
com o campo em cépia oculta.

o numero de destinatarios em cépia oculta ndo pode
ser superior ao numero de destinatarios em cépia.

podem ser utilizados simultaneamente esses trés ti-
pos ou campos de destinatarios.

A busca na Internet por meio de navegadores tipicos,
como o Chrome e o Edge, pode ser mais rapida e efetiva
caso sejam utilizados alguns recursos de refinamento.
A alternativa correta que exemplifica o uso de alguns des-
ses recursos e a respectiva explicagao correta é:

(A) “Manuais de Windows 10” — busca apenas no site
cujo nome se encontra entre aspas.

(B) a menor * entre dois pontos — busca por uma frase
conhecida, mas uma de suas palavras nao é lembrada

e foi substituida por “*”.

(C) Internet das Coisas filetype:pdf — busca por arquivos

sobre Internet das Coisas exceto os do formato pdf.

(D) peru-pais+receitastnatal — busca pela palavra
“peru”, relacionada apenas ao pais com esse nome,
excluindo-se receitas de natal de peru.

(E) Windows 10 site:https://www.microsoft.com/ — busca
pela frase Windows 10 que nao esteja no site espe-

cificado.
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36.

37.

38.

39.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Toda empresa ou instituicdo exige um profissional que
conhega bem as diversas rotinas administrativas que, por
definicdo, possuem importancia fundamental nos negadcios.
As rotinas administrativas sdo processos que acontecem de
forma sistematica e que requerem conhecimento

(A) holistico, pessoal e formagao administrativa.

(B) técnico, cientifico e dominio de tecnologias.
(C) estrutural, publico e expertise cientifica.

(D)
(E)

E

empirico, teoldgico e especialidade em administragao.

politico, filoséfico e dominio estrutural.

Um dos principios importantes da Arquivologia € o principio
da Indivisibilidade em que
(A) os fundos de arquivos ndo podem ser mutilados, dis-

persos, destruidos, alienados sem autorizagdo ou
sofrer adigbes indevidas.

(B)

os arquivos devem refletir fungdes, estrutura e ativi-
dades da entidade que os produz ou acumula, além
de suas relagdes, tanto externas quanto internas.

0 arquivo deve manter a ordem material (fisica) e
intelectual (contextual) conforme o arranjo estruturado
pela entidade que o produziu.

os documentos sao unicos dentro do seu contexto
de producéo porque atendem a fungao realizada por
determinado 6rgao.

os arquivos devem ser agrupados, de forma a ndo
permitir que se misturem aos demais provenientes de
instituicdo, administragao, pessoa fisica ou juridica.

Ao conjunto de medidas que buscam racionalizar e tornar
eficientes os processos de criagao, avaliagdo, uso e arqui-
vamento dos documentos, que estejam nas fases corrente
ou intermediaria (podendo-se incluir eliminagéo ou recolhi-
mento para guarda permanente), recebe o nome de gestéo

(A) estrutural.
empresarial.
administrativa.
documental.

cientifica.

O conjunto de operagdes que possibilita o controle do
fluxo de documentos tornando possivel sua recuperagao
e 0 acesso a informagéo é denominado

(A) descentralizagao.
(B)
(©)
(D)
(E)

arquivo.
protocolo.
controle.

processo.
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40.

41.

42,

43.

No que se refere a frequéncia do uso ou consulta, exis-
tem trés tipos de arquivos: Ativo ou Temporario, Inativo ou
Intermediario e Morto ou Permanente. O Arquivo Inativo ou
Intermediario é aquele que

(A) armazena documentos que nao estdo sendo utiliza-
dos, mas que precisam ser guardados.

(B) possui um funcionamento especifico e armazena
documentos sem valor documental.

(C) mantém arquivados os documentos de uso, consulta
e referéncia constantes e atuais.

(D) tem o mesmo funcionamento do arquivo morto, porém
armazena documentos histéricos.

(E) guarda documentos e papéis que oferecem menor
frequéncia de uso, consulta ou referéncia.

O documento adotado no servigo publico, de carater
externo, utilizado entre autoridades ou entre autoridades
e particulares, tendo como foco assuntos oficiais, € deno-
minado

Em relacao a estrutura, o texto do documento oficial deve
ser formatado com

(A) alinhamento a esquerda e espagamento entre linhas
simples.

(B) alinhamento justificado e espagamento entre linhas
duplo.

(C) alinhamento a direita e espagamento entre linhas
simples.

(D) alinhamento centralizado e espagamento entre linhas
duplo.

(E) alinhamento justificado e espagamento entre linhas
simples.

Nos documentos oficiais, a numeragao das paginas é
obrigatéria apenas a partir da segunda pagina da comu-
nicagao, porém deve ser

(A) colocada a esquerda no rodapé do documento ou
acima da area de 1cm na margem inferior.

(B) centralizada no rodapé do documento ou acima da
area de 2cm da margem inferior.

(C) colocada na margem superior a 2cm da margem
superior direita do documento.

(D) colocada na margem superior a 2cm da margem
superior esquerda do documento.

(E) centralizada no cabecgalho do documento ou abaixo
da area de 2cm da margem superior.



44. A ordenagao de elementos em ordem de importancia,

45,

46.

47,

ou seja, a graduacgao das diferentes categorias de funcio-
narios de uma organizagao ou instituicao, chama-se

A) apologia.

(A)
(B)
(C)
(D)
(E)

hegemonia.
cronologia.

D) hierarquia.

E) democracia.

A agenda é o instrumento adequado para uma perfeita
organizagao do trabalho ou da rotina diaria de qualquer
pessoa. Agendar € o mesmo que

(A)
(B)
(C)
(D)
(E)

registrar uma reunido, evento ou consulta.
cancelar uma reunido, evento ou consulta.
antecipar uma reunido, evento ou consulta.

D) postergar uma reunido, evento ou consulta.

E) confirmar uma reunido, evento ou consulta.

A correta organizagao do trabalho nas reparticbes publicas
¢é atingida quando o profissional se preocupa em

(A) manter os papéis sobre a mesa de trabalho de forma
ordenada, empilhando-os cuidadosamente em ordem
decrescente.

(B) atentar para que as pastas de arquivos sejam de cores
e materiais diversificados para facilitar a identificagéo

dos assuntos.

separar os materiais de uso diario (grampeador,
furador, carimbo, porta-lapis) em caixinhas especificas
sobre a mesa para facilitar o manuseio.

providenciar blocos de papéis pequenos ou post-its
para anotagao de futuros eventos, reunides, compro-
missos ou palestras.

utilizar os equipamentos de forma adequada e orga-
nizada, realizando as devidas manutencdes, zelando
pela sua integridade.

A presenga simultdnea de desejos, impulsos, interesses
opostos ou mutuamente exclusivos € o que caracteriza o
conflito. A fim de evitar situagdes conflitantes, o profissional
responsavel e dedicado tem o dever de

(A) buscar equilibrio emocional evitando comportamentos
que manifestem inseguranga.

(B) tentar resolver o conflito fora do escritorio, logo apos
o término do expediente.

(C) saber selecionar e restringir seus contatos e parceiros
de trabalho.

(D) evitar contatos internos e conversar somente sobre
assuntos estritamente profissionais.

(E) responder a altura e prontamente a todo aquele que
Ihe faltar com a educacéo.
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48.

49.

50.

A qualidade no atendimento ao publico € um dos principais
requisitos praticados em todas as areas das empresas ou
instituicoes. Atender com exceléncia € o mesmo que

(A) se relacionar informalmente procurando conquistar
amizades para contatos futuros.

(B) se aprofundar nos assuntos travando longas e inte-
ressantes conversas com os visitantes.

(C) fazer uso da empatia mantendo sempre uma postura
impecavel em qualquer atendimento.

(D) conquistar o outro agindo com esperteza aprofun-
dando-se sobre 0s assuntos em pauta.

(E) tratar a todos com muita educagéo esperando ser
tratado da mesma forma.

O atendimento via telefone € um importante diferencial
no relacionamento interpessoal, seja em uma organiza-
¢édo ou em uma instituicdo. Uma das regras importantes
desse tipo de atendimento consiste em

(A) reconhecer o tom de voz dos interlocutores frequentes
€ memorizar seus nomes.

(B) ficar atento para ndo deixar o interlocutor esperando
em linha.

(C) manter a calma, mas, se necessario, responder no
mesmo tom do interlocutor.

(D) atender as ligages sem pressa, a fim de n&o se estres-
sar evitando aborrecimentos.

(E) ser fluente em outros idiomas para atender adequa-
damente interlocutores estrangeiros.

A Administracao Publica é tudo aquilo que se refere a ma-
quina estatal, ou seja, ao grupo formado pelo governo e
todos os seus agentes, que s&o regulados por normas, leis
e fungbes necessarias para organizar a administragéo do
Estado. Seu principal objetivo € o interesse

A) governamental.

B) patrimonial.

privado.

D) publico.

(A)
(B)
(€)
(D)
(E)

E) estatal.
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