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ASSINATURA DO(A) CANDIDATO N° DE INSCRIGAO

CAMARA MUNICIPAL DE FLORES

ESTADO DE PERNAMBUCO

CARGO: RECEPCIONISTA

INSTRUCOES:
VERIFIQUE SE ESTE CADERNO:

e Corresponde a sua opc¢ao de cargo.

e Contém 40 (quarenta) questdes, numeradas de 01 a 40, caso contrario reclame ao fiscal da sala outro
caderno. NAO serdo aceitas reclamacdes posteriores.

e Para cada questdo existe apenas UMA resposta certa.

e Vocé deve ler cuidadosamente cada uma das questdes e escolher a resposta certa.

e A alternativa escolhida deve ser marcada ha FOLHA DE RESPOSTAS que vocé recebeu.

VOCE DEVE:

e Procurar na FOLHA DE RESPOSTAS, o nimero da questdo que vocé esta respondendo.
e Verificar no caderno de prova qual a letra (A, B, C, D, E) da resposta que vocé escolheu.
e Marcar essa letra na FOLHA DE RESPOSTAS, conforme o exemplo: [l].

ATENCAO:

e Marque as respostas com caneta esferogréafica azul ou preta.

Marque apenas uma letra para cada questdo, mais de uma letra assinalada implicara nota zero a
questao.

N&o sera permitida qualquer espécie de consulta, nem o uso de maquina calculadora.

Vocé tera 3 (trés) horas para responder a todas as questédo e preencher a folha de respostas.

Devolva esse caderno de prova ao aplicador, juntamente com a sua folha de respostas.

Proibida a divulga¢&@o ou impresséo parcial ou total da presente prova. Direitos Reservados.
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LINGUA PORTUGUESA — QUESTOES 01 — 12 (02 PONTOS)

TEXTO I: Balada do Rei das Sereias

O rei atirou
Seu anel ao mar
E disse as sereias:

— Ide-o la buscar,
Que se o0 nao trouxerdes,
Virareis espuma
Das ondas do mar!

Foram as sereias,
Nao tardou, voltaram
Com o perdido anel.

Maldito o capricho

De rei tdo cruel!

O rei atirou
Graos de arroz ao mar
E disse as sereias:

— Ide-os la buscar,
Que se 0s nao trouxerdes,
Virareis espuma
Das ondas do mar!

Foram as sereias
N&o tardou, voltaram,
N&o faltava um gréo.

Maldito o capricho

Do mau coragéo!

O rei atirou
Sua filha ao mar
E disse as sereias:

— Ide-a la buscar,
Que se a nao trouxerdes,
Virareis espuma
Das ondas do mar!

Foram as sereias...
Quem as viu voltar?...
N&o voltaram nunca!
Viraram espuma
Das ondas do mar.
(BANDEIRA, Manuel. Poesia completa e prosa. Rio de Janeiro: José Aguilar, 1974.)

01. As sereias viraram espuma das ondas do mar, pois:
a) ndo encontraram a filha do rei.

b) desobedeceram ao rei.

¢) tentaram fugir com a filha do rei.

d) ficaram na superficie do mar por muito tempo.

e) sentiram pena da filha do rei.

02. Assinale a alternativa em que ha uma passagem retirada do texto | que apresente uma avaliagdo negativa
sobre o rei:

a) “O rei atirou / Seu anel ao mar”

b) “Virareis espuma / Das ondas do mar!”

¢) “Nao tardou, voltaram / Com o perdido anel.”

d) “Maldito o capricho / Do mau coragao!”

e) “O rei atirou / Sua filha ao mar”

CAMARA MUNICIPAL DE FLORES-PE

~— ~— ~— ~—




Consuitoria Tecnica e Piangjamento Ltda

" [:UNTEMAX CONCURSO PUBLICO N.° 001/2019

03. As aspas empregadas no texto | funcionam, no contexto em que se inserem, para:
a) criar uma espécie de suspense em relacao ao que sera revelado no final.

b) indicar interrupcao da fala.

) expressar uma indeciséo das personagens.

d) interromper o fluxo das ideias.

e) indicar sequenciacéo temporal.

04. Na primeira estrofe, temos:

a) trés verbos e trés pronomes

b) quatro verbos e dois pronomes
C) seis verbos e trés pronomes

d) quatro verbos e quatro pronomes
e) cinco verbos e quatro pronomes

05. O sujeito do verbo destacado no verso “Virareis espuma (...)" (32 estrofe) esta classificado corretamente
em:

a) simples — sereias

b) composto — sereias e espuma das ondas do mar

¢) indeterminado

d) inexistente

e) desinencial

06. Foram usados travessfes no texto em trés momentos; em todos eles a funcdo desse sinal de pontuagéo
esta corretamente aponta na opgao:

a) destacar a importancia do rei.

b) introduzir uma fala.

¢) introduzir uma ideia explicativa.

d) apenas criar um efeito estético, por escolha do autor.

e) apresentar uma sugestao do rei.

07. Os vocéabulos abaixo apresentam a mesma silaba ténica, com a EXCECAO de um, que esta na opgao:
a) atirou

b) anel

C) sereias

d) buscar

e) tardou

08. Assinale a opgao em que ha uma palavra grafada com a letra “X” que se pronuncia da mesma forma que a
letra “X” da palavra “trouxerdes” presente no poema:

a) sintaxe

b) inexoravel

c) éxito

d) téxico

€) mexerica

TEXTO Il

Fernando Gonsales
Folha de S&o Paulo, 18/07/2013
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09. O desespero do segundo menino natirinha acima é crescente; isso pode ser percebido, principalmete:
a) so pelas falas dos dois meninos.

b) s6 pelas falas do primeiro menino.

C) sO pelas expressdes do segundo menino.

d) pelas falas em negrito e pelas expressdes do segundo menino.

e) pelas falas em negrito do segundo menino, unicamente.

10. No segundo quadrinho, o primeiro menino explica que se trata de uma frase hipotética, referindo-se a
sua fala anterior. A palavra do primeiro quadrinho que deixa mais clara essa ideia de hipdtese esta
apontada na alternativa:

a) “Caso”

b) “tenha”

c) “melhor”

d) “mexer”

e) “ frase”

11. Pode-se afirmar que ha no altimo quadrinho:
a) uma interjeicéo e dois substantivos.

b) um artigo e dois adjetivos

c¢) duas interjeicbes e um pronome

d) dois substantivos e dois artigos

e) duas intejeicbes e um artigo

12. Esta corretamente grafada, segundo as normas gramaticais, a palavra abaixo na opcéo:
a) analizar

b) improvizar

C) pretencioso

d) obcesséao

e) acessor

RACIOCINIO LOGICO — QUESTOES 13 - 16 (02 PONTOS)

13.Maria atirou dardos no alvo representado abaixo. A pontuacdo dela € a soma de trés jogadas. Se o
dardo n#o atingir o circulo, o ponto da jogada é zero. Qual dos seguintes nimeros NAO pode ser um
resultado possivel para a pontuagcao de Maria?

a) 100
b) 130 N
c) 150
d) 140

e) 10

14.Alex, Bernardo, Clécio e Davi sdo quatro amigos que resolveram sair para comer pastéis. Sabe-se que:
e Alex comeu menos pastéis que Clécio

e Bernardo comeu menos pastéis que Alex e Clécio juntos

e Davi comeu mais pastéis que todos, mas menos que Bernardo e Clécio comeram juntos

A guantidade de pastéis que Alex, Bernardo, Clécio e Davi, nessa ordem, comeram pode ser:

a) 3,5,4e6

b) 3,4,5e9

c) 4,5,4e7

d) 3,7,4e9

e) 4,7,5e6
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15.Havia uma certa quantidade de bombons numa caixa. Julia comeu metade. Karla comeu metade do que
sobrou depois de Jualia. Lucia comeu metade do que sobrou depois de Karla. Maria comeu metade do que
sobrou depois de Licia. Sobraram 5 bombons. Quantos bombons Julia comeu?

a) 80

b) 50

c) 40

d) 20

e) 10

16.MAMIFERO esta para CAVALO, assim como VEGETAL esta para:
a) FOLHA

b) ARVORE

¢) GALHO

d) FLOR

e) FLORESTA

ATUALIDADES — QUESTOES 17 — 20 (02 PONTOS)

17. No Brasil, o Poder Legislativo é exercido pelo Congresso Nacional, que se compde da Camara dos
Deputados e do Senado Federal. Marque a alternativa que indica o nome do politico que ocupa atualmente
o cargo de Presidente da Camara dos Deputados.

a) Davi Alcolumbre.

b) Eduardo Cunha.

¢) Rodrigo Maia.

d) José Sarney.

e) Renan Calheiros.

18. Durante o ano de 2019, agravaram-se as crises politica, econdmica e humanitaria da Venezuela. Entre
tentativas da oposicdo de tomar o poder, PIB em queda e hiperinflacdo, o atual presente se mantém no
posto desde 2013, quando substituiu Hugo Chévez. Qual o nome do atual presente, o presidente de fato,
da Republica Bolivariana da Venezuela?

a) Evo Morales.

b) Nicolas Maduro.

¢) Mauricio Macri.

d) Rafael Correa

e) Fernando Lugo.

19. Leia a descri¢cdo a seguir e marque a alternativa que identifica o escritor de quem se trata.

“Trata-se de um escritor brasileiro pré-modernista. Considerado um dos maiores autores de histdrias
infantis, sua obra mais conhecida é “O Sitio do Picapau Amarelo”. Geralmente, o universo retratado pelo
escritor sdo os vilarejos decadentes e as popula¢c8es do Vale do Paraiba, no momento da crise do plantio
do café”. (Portal Toda Matéria, com adaptagdes)

a) Castro Alves.

b) Luis de Camdes.

¢) Monteiro Lobato.

d) Rui Barbosa.

e) Machado de Assis.

20. A matriz energética mundial é constituida, em geral, por fontes de energia ndo renovaveis. A matriz
energética brasileira, por sua vez, possui a sua base na producéo de energia:

a) eolica.

b) hidrelétrica.

¢) nuclear.

d) solar.

e) vegetal.
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CONTEUDO ESPECIFICO AO CARGO — QUESTOES 21 — 40 (03 PONTOS)

21. No que se refere a agenda eletronica GOOGLE AGENDA, julgue as seguintes informagdes:

| — E um servico de calendario, de gerenciamento de tempo e agendamento desenvolvido pela empresa Google.
Esta disponivel como aplicativo para internet e como aplicativo mével para as plataformas Android e iOS.

Il — Por padrdo, pode ser acessado por uma conta gmail, outlook ou hotmail. A sincroniza¢do entre o GOOGLE
AGENDA e o CALENDARIO do outlook também é possivel.

Il - Permite que os usuarios criem e editem eventos. Os lembretes podem ser ativados para eventos, com op¢des
disponiveis para tipo e hora. Locais de eventos também podem ser adicionados e outros usudarios podem ser
convidados para eventos.

a) |, Il elll sédo verdadeiras

b) Apenas | e Il sdo verdadeiras

c) Apenas | e lll sdo verdadeiras

d) Apenas Il e lll séo verdadeiras

e) |, 1l elll sdo falsas

22. Sobre o correio eletrdnico GMAIL, todas as afirmac8es estao corretas, EXCETO:

a) As mensagens e respostas sdo agregadas em conversas, mostrando mensagens relacionadas numa mesma
visualizagéo.

b) Estrelas ou marcadores podem ser utilizados para destacar mensagens importantes.

c) Pode-se utilizar os Grupos do Google para compartilhar a caixa de entrada.

d) As notificagdes de e-mail sdo recebidas via alertas da area de trabalho ou na aba do navegador.

e) Os e-mails recebidos podem ser gerenciados atraves de filtros.

23. Considerando a barra de menu do Microsoft Word, o caminho utilizado para introduzir uma tabela no
texto é:

a) Pagina Inicial -> Tabela

b) Inserir -> Tabela

c) Exibir -> Tabela

d) Design da Tabela -> Tabela

e) Layout-> Tabela

24. O texto da figura foi digitado no LibreOffice 6.3.5.2, tendo sido realizados alguns procedimentos
inclusos no menu inserir:

| — O titulo foi introduzido por um recurso artistico de uma galeria com fontes predefinidas; Il — A imagem foi
introduzida por um icone denominado Figura; Ill — o texto em azul [novo coronavirus (Covid-19)] € um hiperlink,
introduzido por um atalho, que leva a uma pagina da web.

el e el resiliado postive para coromeniius, hias alida falta oo fesfe
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O Ministério da Salde investiga um possivel caso positivo do novo coronavirus (Covid-19). Um
brasileiro de 61 anos testou positivo para a doenga, segundo o Hospital Israelita Albert Einstein, em 580
Paulo. A unidade de salde adotou todas as medidas preventivas para transmissdo por goticulas, coletou
amostras e realizou testes para virus respiratorios comuns e o exame especifico. Este € o primeiro caso
de teste positivo para o novo coronavirus no Brasil.

Com os resultados preliminares apontando para o novo coronavirus, o Albert Einstein enviou as amostras
para o Instituto Adolfo Lutz, laboratério de referéncia nacional, onde sera realizada uma contraprova. O

procedimento estd de acordo com o Plano de Contingéncia Nacional da doenca.

Fonte: https://portalcorreio.com.br/teste-positivo-novo-coronavirus-no-brasil/.
Acesso em: 26/02/2020.

O recurso, o icone e o atalho séo, respectivamente:

a) F Fontﬂﬂrk‘" ] e Ctrl+K

b) 4 ;l e Ctrl+Alt+C

WordArt

c) ﬂ <--| e Ctrl+K

WordArt

9 F Fontwork... s e Cul+Ai+C
o [ Fontwork. [a = curarc

25. As transicdes do PowerPoint séo efeitos adicionados entre os slides para dinamizar as
apresentacdes. No que se refere as transigcdes do PowerPoint 2010, analise 0os seguintes icones:

= F & 49 =

Os icones representam, respectivamente, as transicdes:
a) Recortar, Esmaecer, Empurrdo, Revelar e Dividir

b) Recortar, Esmaecer, Impulsionar, Revelar e Partir
c) Colar, Desvanecer, Empurrdo, Limpar e Partir

d) Recortar, Desvanecer, Impulsionar, Limpar e Dividir
e) Colar, Esmaecer, Impulsionar, Revelar e Partir

26. Considere as seguintes informacdes

| — permite criar e enviar documentos formais, para um grande niumero de pessoas, de maneira personalizada.

Il — utilizada para agregar e analisar dados estatisticos de uma planilha eletrénica.

IIl — adicionar efeitos de movimento a objetos contidos nos slides, dando énfase ou escondendo tais elementos.

Estes recursos presentes em alguns dos programas do pacote OFFICE sdo denominados, respectivamente, por:
a) Formuléario, Tabela dindmica e Transi¢ao

b) Mala direta, Tabela dindAmica e Animagé&o

c) Mala direta, Tabela dindAmica e Transicao

d) Formulario, Filtro e Animagédo

e) Mala direta, Filtro e Transi¢éo
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Para responder as préximas duas quest8es considere o Microsoft Excel 2016 e utilize a figura produzida.

A B C D E F
1 | Tabela de Produtos |
2 |Codigo Produto  Valor Unitério
3 101 Feijdo RS 4,27
4 205 |Arroz RS 5,50
5 150 Agticar RS 3,45
6 587 Refrigerante RS 6,15
7 999 Carne RS 18,85,
8
9
10 Tabelas de Despesas
11
12 Fevereiro Arroz 2 5,5 11
13 |Fevereiro Aglicar 1 3,45 3,45
14 |Fevereiro Refrigerante 3 6,15 18,45
15 |Fevereiro Arroz 1 5,5 5,5
16 |Fevereiro Feijdo 3 4,27 12,81
17 Margo Carne 1 18,85 18,85
18 Margo Refrigerante 2 6,15 12,3
19 |Margo Feijdo 1 4,27 4,27
20 |Margo Carne 1 18,85 18,85
21 |Margo Aglicar 2 3,45 6,9
22 [Total 112,38
23

24
»  Totalgastoporprodute

26 |Codigo Produto |Total por produto
27 101|Feijdo 17,08
28 205|Arroz 16,5
29 150|Aglicar 10,35
30 587|Refrigerante 30,75
31 999 Carne 37.7
32 |Total 112,3
33

27. Uma forma possivel de obter automaticamente o valor da célula D21 é através da seguinte funcéo
a) =PROCH(B21;B3:C7;2;1)
b) =PROCH(B21;A3:C7;3;0)
¢) =PROCV(B21;B3:C7;2;0)
d) =PROCV(B21;A3:C7;3;1)
e) =PROCV(B21;B3:C7;3;0)

28. A célula C27 foi preenchida com a funcdo SOMASE. A sintaxe correta para mostrar o valor
correspondente e aproveitar a escrita nas células subsequentes (C28, C29, C30 e C31), arrastando a
formula para baixo, é

a) =SOMASE(B12:B21;B27;E$12:E$21)

b) =SOMASE(B$12:B$21;B27;E12:E21)

c) =SOMASE(E$12:E$21;B27; B$12:B%$21)

d) =SOMASE(E12:E21;B27; B12:B21)

e) =SOMASE(B$12:B$21;B27;E$12:E$21)

29. Para um usuario Linux, com permissao, modificar o nivel de protecdo de um arquivo ou diretério ele
deve usar o comando:

a) chown
b) crypt
c) grep
d) chgrp
e) chmod
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30. Navegador livre e multi-plataforma desenvolvido com a ajuda de milhares de colaboradores. Langado
em 9 de novembro de 2004 com mais de 25 milhdes de downloads nos primeiros 100 dias. Focado na
navegacdo leve, segura, intuitiva e extensiva. Incluido por padrdo nos sistemas operacionais
Debian, Ubuntu, Linux Mint e Manjaro Linux. Compativel com Windows, macOS, Linux, Android e iOS.
Escrito em C++, JavaScript, C, HTML e Rust.

As caracteristicas apresentadas séo do

a) Google Chrome

b) Internet Explorer

c) Microsoft Mint

d) Mozilla Firefox

e) Mozilla Debian

31. O atendimento ao publico envolve a racionalizagéo dos servigos em relagcdo ao pessoal de trabalho, ao
material/equipamento utilizado, as instalac8es/edificios e aos métodos de trabalho.

Analise as afirmativas abaixo e responde o0 que se pede.

I. Infformacao visivel, linguagem simples e que esclareca: quais 0s servigcos

prestados pelo érgado, quais os documentos exigidos, o horario de atendimento, o

endereco e o telefone para futuras informagfes ou eventuais reclamacdes;

Il. Uso de citacéo de siglas entendidas somente internamente;

lll. Sinalizacdo adequada, encaminhamento bem orientado, bom leiaute de guichés, fila de espera com todos
sentados, presenca (com indicagao) de sanitérios e bebedouros;

horério ininterrupto no momento do almogo, estendendo-se além do expediente caso necessario;

V. Intolerancia quanto a forma dos requerimentos;

VI. Menor utilizacdo da Internet e telefones para divulgacéo de informacdes;

NAO s&o técnicas que objetivam melhorar o atendimento ao publico:

a)l,IVeV;
b)lleV;
clLlleV;
d)Il, VeV

e) Nenhuma das afirmativas.
32. A burocracia em conceito amplo significa problema, atraso ou ineficiéncia, ou seja, ela realmente
representa um entrave para o bom atendimento, quando trazido para atendimento ao publico.
Burocracia é a arte de
converter o facil em dificil

por meio do inatil.
CARLOS PERAZA

Burocracia

-Bom dial Em
que podemos
) atrapathd-la?

mundra&e

Sobre atendimento ao publico € incorreto afirmar que o bom atendimento sera realizado quando

a) o servidor identificar, caso ndo sejam suficientes os dados informados a solicitar informag6es complementares
ao cidadéo;

b) o servidor buscar identificar qual a verdadeira demanda a fim de evitar transtornos

c) o servidor cotejar (comparar) aquilo que foi apresentado para ele com aquilo que deveria ser mostrado;
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d) o servidor orientar o cidaddo, objetivando a sua compreensao sobre a informacéo prestada
e) o servidor arquivar documentos desnecessarios afim de finalizar o atendimento

33. O servidor publico deve ser sensivel as necessidades, percepc¢des, atitudes e emocdes do cidadao no
momento do atendimento. Por isso, deve demonstrar tanto na comunicacado verbal
quanto na comunicacédo néo verbal.

a) rigidez

b) empatia

c) agilidade

d) nervosismo

e) credibilidade

34. Sabemos que somos mal atendidos diversas vezes quando precisamos ir a uma reparticdo publica.
Dessa forma espera-se dos servidores publicos a presteza pelo bom atendimento. Assim, torna-se
necessario manter-se dentro de certos limites ao longo do tempo, em busca da estabilidade para que
independente do momento haja equilibrio emocional. “ é um termo criado por Walter
Cannon, utilizado para indicar um estado de equilibrio do meio interno, independente das alteragcbes que
acontecem no meio externo”.

A alternativa que preenche corretamente a lacuna é

a) Empatia;

b) Homeostasia;

¢) Coaching;

d) Empoderamento;

e) Rapport.

35. Para atendimento ao publico ser eficaz é fundamental conhecermos os fatores que devem ser
considerados para que um atendimento seja tido como satisfatério. Nesse sentido E INCORRETO afirmar
ser fator determinante:

a) comunicabilidade

b) apresentacéo

C) cortesia

d) tolerancia

e) subjetividade

36. O servidor deve se interessar, mostrar consideracdo para que 0 compromisso e comprometimento
transparecam.

Assim é CORRETO afirmar que ser eficiente é

a) fazer certo as coisas. Utilizar os recursos da melhor maneira possivel, fazendo mais (produtos) com menos
(insumos, mao de obra, recursos financeiros), sem desperdicios. E ser produtivo, ter bom desempenho.

b) fazer a coisa certa. E fazer o que é certo para se alcancar um objetivo.

E o alcance dos objetivos.

) garantir o direito de todos com imparcialidade.

d) conhecer e respeitar as normas internas do érgao.

e) ater-se estritamente ao foco da questéo, ser sucinto e claro nas respostas.

37. Os atos oficiais possui carater normativo e visam estabelecer regras para os cidadaos e/ou regular o
funcionamento dos 6Orgéos publicos, o que s6 serd alcancado se houver o emprego da linguagem
adequada.

Margue a alternativa INCORRETA sobre as caracteristicas dos atos oficiais.

a) Deve ser formal, uso do padréo culto de linguagem;

b) Deve ser conciso, capaz de utilizar menor nUmero de palavras e apresentar maximo de informagdes.

c¢) Deve ser claro, capaz de possibilitar imediata compreensao;

d) Deve ser técnico, independente da situagdo, uma vez que € ato representativo de érgao publico.

e) Deve ser impessoal, a evitar duplicidade de interpretacfes para ndo tornar-se personalista.
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38. A arquivologia abrange diversos conceitos, dentre eles o ciclo de vida documental, segundo o qual
todo documentos de arquivo passa por um ou mais periodos caracterizados pela frequéncia e pelo tipo de
utilizacdo de que dele é feita.

A teoria das trés idades, desenvolvida por Schellenberg no pds-guerra, também chamada de ciclo vital dos
documentos é dividida em trés fases ou ciclos, a saber:

I. corrente: idade administrativa, documentos vigentes;

IIl. intermediario: final da vigéncia; documentos que aguardam prazos longos de prescricdo e precaucao;

ll. intermediério: documentos vigentes e frequentemente consultados;

IV. permanente: idade histérica, documentos que perderam a vigéncia administrativa.

V. corrente: documentos providos de valor secundario ou histérico cultural.

E correto o que se afirma:

a) Todas as afirmacdes estdo corretas;

b) Todas as afirmacdes estdo incorretas;

c) Apenas as afirmacdes I, Il e IV estdo corretas;

d) Apenas as afirmac0es |, Ill e IV estéo corretas;

e) As afirmativas Ill, IV e V estdo incorretas.

39. Relacione corretamente.

Colunal

A. Memorando

B. Oficio

C. Atestado

D. Certidéo

E. Ata

Colunall

( ) resumo escrito dos fatos e decisdes de uma assembleia, reunido ou sesséo para determinado fim.

( ) documento revestido de formalidades legais, fornecidos por autoridade competente a pedido do
interessado.

( ) documento firmado por pessoa em favor de outra.

( ) documento expedido por e para autoridades com finalidade do tratamento de assuntos oficias pelos 6rgéo
da Administracao Publica.

( ) modalidade de comunicacéo entre unidades de mesmo 6rgéo.

a) A-B-C-D-E

b) E-D-C-B-A

c) A-B-C-E-D

d) A-B-C-E-D

e) E-C-D-B-A

40. Uma das normas abaixo ndo pertence ao padrao MEMORANDO.

a) titulo em maidsculo seguido do n.° de ordem e sigla de identificacdo de sua origem com alinhamento a
esquerda.

b) data por extenso e alinhamento a direita

¢) texto claro e conciso e paragrafos numerados na margem esquerda do corpo

d) assinatura em letra mailscula e cargo que ocupa

e) texto pode ser dividido em partes, capitulos, titulos, subtitulos, itens, subitens, onse de faz exposi¢ao dos fatos.
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