PREFEITURA MUNICIPAL DE PILAR

Prova para Agente administrativo

Conhecimentos Especificos

01. De acordo com a Lei N° 8.159/91, Art. 17, os arquivos

do Ministério da Marinha sdo:

a () Arquivos da Marinha

b () Arquivos Federais

¢ () Arquivos Estaduais

d () Arquivos do Distrito Federal

02. Podemos citar como atos normativos:

a () certiddo, atestado e oficio.

b () oficio, memorando e edital.

¢ () portaria, oficio e decreto.

d () decreto, regimento e portaria.

03. Arquivo é o conjunto de documentos produzidos e

recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, piblica ou

privada. Os arquivos podem ser classificados de

acordo com vdrios aspectos. Quanto aos estagios de

sua evolugdo, os arquivos podem ser classificados em:

a () publicos, institucionais e pessoais.

b () textuais e cartograficos.

¢ () primeira idade ou corrente, segunda idade ou
intermedidrio e terceira idade ou permanente.

d () normativos, comprobatérios e enunciativos.

04. Segundo o Manual de Redagao da Presidéncia da

Republica, redacdo oficial € a maneira pela qual o
Poder Publico redige atos normativos e comunicagdes.
Sao caracteristicas da redacdo oficial, EXCETO:

a () impessoalidade.

b () clareza.

¢ (1) uso do padrido culto de linguagem.

d () uso de pleonasmos.

05. Umas das caracteristicas do estilo da correspondéncia

oficial e empresarial € o uso de pronomes de
tratamento e formas de enderecamento. Ainda segundo
ao Manual de Redacdo da Presidéncia da Repiblica, o
pronome de tratamento CORRETO para delegados é:
a () Vossa Exceléncia.

b () Vossa Magnificéncia.

¢ () Vossa Senhoria.

d () Vossa Santidade.

06. Ao instrumento pelo qual a autoridade competente

recomenda ou determina, em processo ou outro tipo de
documentacdo a sua apreciagdo, a adogdo de
providéncias acerca do assunto sob exame, dé-se o
nome:

a () despacho.

b () memorando.

c () ata.

d () requerimento.

07. Observe o exemplo de memorando abaixo:

Memorando n°
Cidade, de de 2010.

Ao Senhor Diretor do Departamento
Financeiro.

Nos termos do plano de estratégia
estabelecido na dltima reunido, solicitamos a
Vossa Senhoria a tomada de orcamentos para
aquisi¢@o de equipamentos novos de
informatica para o departamento de Recursos
Humanos.

Atenciosamente.

Fulano de Tal.
Diretor do Departamento de Recursos
Humanos.

Assinale a alternativa que aponta um ERRO no

memorando acima.

a () ndo consta o nome do destinatario.

b () por se tratar de uma correspondéncia interna, nao
ha necessidade de numeragao.

¢ () ndo se deve concluir uma correspondéncia oficial
com a palavra atenciosamente, pois deve-se
manter a impessoalidade.

d () ndo consta o assunto do memorando.

08. Com base nos diferentes tipos de correspondéncias

oficiais, ¢ CORRETO afirmar:

a () o instrumento utilizado para expressar a opinido
fundamentada, técnica ou juridica, sobre
determinado assunto € chamado de relatério.

b () o requerimento é um documento de solicitacido
feito por alguém, o requerente, a uma autoridade.
E o mais formal documentos.

¢ () o edital é um instrumento afirmativo da existéncia
ou da inexisténcia de um fato ou situagao.

d () a declaragdo € um meio de comunicagéo entre 0s
orgdos publicos e particulares, com o objetivo de
dar conhecimento a interessados sobre assuntos
€Omo cursos, concursos, convocagdoes, etc.

09. Segundo o Art. 55 da Constitui¢do Estadual de

Alagoas, sdo direitos especificamente assegurados aos

servidores publicos civis:

I - prote¢@o do mercado de trabalho da mulher
mediante incentivos especificos, na forma da lei;

II - piso vencimental ou salarial nunca inferior ao
valor correspondente ao saldrio minimo
nacionalmente unificado;

III - remuneragdo, por servigos extraordindrios e
noturnos, em valor superior em oitenta por cento,
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no minimo, a devida pelo trabalho normal e
diurno;

IV - repouso semanal remunerado, preferencialmente
aos sabados;
Dos itens acima, sio CORRETOS:

a() LIellL

b()LIIelIV.

c()IelV, apenas.

d () Iell, apenas.

10. Conforme o Decreto N° 4. 017, de 5 de junho de 2008,

que dispde sobre o regimento interno do Gabinete

Civil do Estado de Alagoas, a atividade de instituir o

Sistema de Arquivos do Estado de Alagoas, compete

a:

a () Diretoria do Arquivo Piblico.

b () Diretoria de Publicagdo, Documentagao e
Arquivo.

¢ () Imprensa Oficial Graciliano Ramos.

d () Diretoria de Cerimonial.

11. A tabela abaixo mostra alguns comandos de atalho adotados pelo Windows XP.

Item Comando Utilidade
1 CTRL+O Cria um novo documento do mesmo tipo que o documento mais atual.
2 ALT+CTRLA+S Divide a janela do documento.
3 CTRL +U Localiza texto, formatac@o e itens especiais.
4 CRTL +X Recorta o texto selecionado para a drea de transferéncia.
5 CRTL +J Centraliza um parégrafo.

Dos itens acima, aqueles que relacionam o comando a utilidade CORRETAMENTE, sao:

a()2,4e5, apenas.
b()1,3e5,apenas.
c()1,2e5, apenas.
d()1,2e4, apenas.

12. Ao aplicativo que permite além da utilizacdo de outros servigos on-line, gerenciar uma ou mais contas de e-mail com plena

autonomia, tornando muito mais agradavel e simples a execucao desta tarefa, chamamos:

a () Power Point.

b () Outlook Express.
¢ () Excel.

d () Internet Explorer.

13. Foi solicitado a um funciondrio que confeccionasse no Excel a planilha abaixo.

A B C D E F
1
2 Nimero de Correspondéncias emitidas em 2010.
3 Més Memorando Oficios Edital Total
4 Janeiro 15 17 1
5 Fevereiro 7 25 3
6 Marco 8 13 0
7 Abril 3 14 4
8
9

Com base nos recursos apresentados no Excel, marque a opcio CORRETA.
a () para calcular o nimero total de memorando enviados até o més de abril, o usudrio deve clicar na célula B8, digitar

=soma(B4:B7) e em seguida, pressionar Enter.

b () para calcular o nimero total de correspondéncias oficiais emitidos no més de janeiro, o usudrio deve clicar na célula

E4, digitar =media(B4:B7) e em seguida, pressionar Enter.

¢ () para calcular o nimero total de oficios enviados até o més de abril, o usudrio deve clicar na célula C8, digitar

=soma(C4:D7) e em seguida, pressionar Enter.
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d () para calcular a média de correspondéncias oficiais emitidos no més de marco, o usudrio deve clicar na célula E6,

digitar = soma(B4:B7) e em seguida, pressionar Enter.
14.0 ¢ uma forma de correspondéncia

oficial entre autoridades das reparticdes publicas que
tem como finalidade o tratamento de assuntos de
relevada importancia e de relativa formalidade. Por
outro lado, a € um ato pelo qual uma
autoridade competente estabelece normas
administrativas.

Assinale a alternativa que preenche
CORRETAMENTE as lacunas acima.

a () oficio — ata.

b () memorando — portaria.

¢ () oficio — parecer.

d () oficio — portaria.

15. Segundo a Lei N° 8.159, Art. 11, os conjuntos de

documentos produzidos ou recebidos por pessoas
fisicas ou juridicas, em decorréncia de suas atividades,
sdo denominados:

a () arquivo publico.

b () arquivo inativo

¢ () arquivo privado.

d () arquivo individual.

16. O trecho abaixo foi retirado do arquivo de ajuda do

Microsoft Word 2002. Assinale a alternativa que
preenche CORRETAMENTE a lacuna abaixo.

“O Microsoft Word cria um quando
vocé digita o endereco de uma pagina de Web
existente, como www.microsoft.com , ...”

a () rodapé.

b () browser.

¢ () hiperlink.

d () cookie.

17. Sobre as atribui¢des e competéncias do cargo de

Agente Administrativo, julgue os itens abaixo como V

(verdadeiros) e F (falsos).

() objetividade e adequacdo do tom de voz sdo
competéncias pessoais para exercer o cargo de
Agente Administrativo.

() comunicar imediatamente a chefia quaisquer
defeitos verificados nos equipamentos, bem como
conferir textos datilografados ou digitados ndo sdo
fungdes do Agente Administrativo.

() prestar informagdes, consultar listas telefonicas,
pesquisar banco de dados, bem como, manter
atualizado cadastro dos nimeros de ramais e
telefones uteis para o 6rgdo também sdo
atribuicdes do cargo de Agente Administrativo.

() ao cargo de Agente Administrativo nao é
necessdrio o conhecimento de informatica.
Assinale a opcdo CORRETA.

a() (A)F-V-F-F

b()V-F-V-F

c()F-V-F-V

d()F-V-V-V

18. A escolha do método de arquivamento deve considerar

19.

as caracteristicas dos documentos a serem
classificados. Ao método de arquivamento cujo
elemento principal de recuperagdo é o nome,
chamamos:

a () alfabético.

b () geografico.

¢ () numérico.

d () cronolégico.

Na vers@o em portugués do Word hd uma ferramenta
que permite ao usudrio a sele¢do de todo o texto.
Dentre as opgdes abaixo, marque aquela que apresenta
um comando de atalho para essa ferramenta.
a()Ctul+B

b()Ctrl+U

c()Ctul+L

d()Cul+T

20. Em nossas relagdes com o publico estamos a todo

instante nos comunicando através de palavras, gestos

ou sinais que representam a nossa mensagem. No

atendimento ao telefone, entretanto, nio
disponibilizamos da comunicagdo visual. Sdo
requisitos de um bom atendimento telefonico,

EXCETO:

a () utilizar-se de uma linguagem adequada, evitando
termos técnicos, siglas, girias, enfim ser claro,
objetivo, respeitando o nivel de compreensio do
cliente.

b () cordialidade e gentileza.

¢ () ter a mao tudo o que precisa para realizar o
atendimento (caneta, papel, relacdo de ramais por
secdo/setor).

d () falar apressadamente de forma que o atendimento
seja o mais rapido possivel.

Portugués

Eugénio

Atravessou o pétio interno da fabrica. Os grandes
pavilhdes de concreto pareciam estremecer ao ritmo
das maquinas. Eugénio ouviu aquela pulsacdo surda
que lhe sugeria o bater dum enorme coragao
subterraneo. Ela lhe dava uma vaga angustia, causava-
Ihe um indefinivel temor: dir-se-ia a aflicio dum
homem que sente no subsolo o agitar-se duma
subhumanidade que trabalha com silenciosos
propésitos de destrui¢do. O atroar das maquinas era
um ruido ameacador.

O escritdrio lhe pareceu mais frio e convencional que
nos outros dias. Sentou-se a

mesa, abriu uma das gavetas, remexeu nos papéis...
Nio encontrando os que procurava, chamou a
secretdria, uma rapariga magra de ar cansado.

- Boa tarde, D. Ilsa. Alguém me procurou?
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- Ndo senhor, ninguém.
- Onde estdo aquelas folhas que vao para o Ministério do

Trabalho?

- Na gaveta do centro.

Tornou a abrir a gaveta e encontrou os papéis.

- Tem razio, ca estdo eles.

P6-los em cima da mesa, tomou da caneta.

- A senhora anda muito pélida e com jeito de cansada. Por

que ndo tira umas férias?

Assinava os papéis automaticamente, sem revisa-los.
Sentia agora um interesse fraternal pela secretdria. A
criatura tinha um jeito encolhido de passarito doente.

- E a dor nas costas. ainda ndo passou?
- As vezes, quando me deito, ela vem.
- Deve ser da posi¢do em que fica quando escreve a

maquina. Precisa cuidar-se D. Ilsa.

A moga sorria, meio constrangida.

Eugénio se perguntava a si mesmo por que era que de
repente se fazia assim tdo solicito, tdo atencioso, como
um irmao mais velho. Concluiu que era porque tinha
pena da moga: pena de todos os que sofriam. Por um
breve instante se sentiu reconciliado consigo mesmo.
Entretanto seu eu puro e implacavel lhe cochichou que
se ele se mostrava assim tdo fraternal para com a
secretdria e para com os outros empregados da fabrica
era para com essa atitude comprar a cumplicidade, a
boa vontade e a simpatia deles. Porque todos ou quase
todos sabiam da sua situag@o de inferioridade naquela
firma. Nao passava dum manequim, dum autdmato
que assinava papéis preparados pelos que realmente
entendiam do negécio, pelos que trabalhavam de
verdade mas, que no entanto, em questdes de
ordenado, se achavam muito abaixo dele. Aquela
gente sabia que ele ali era apenas o marido da filha do
patrao.

Erico Verissimo, in Olhai os lirios do campo

21. O ritmo das mdquinas, para o narrador, de acordo com

o texto, era

a.( ) um desafio a sua compreensdo.

b.( ) um ruido ameacador.

c.() um agito no subsolo.

d.() como se uma parede de concreto estivesse caindo.

22. No didlogo entre Eugénio e a secretdria D. Ilsa, esta

responde

a.( ) quatro vezes.
b.() duas vezes.
c.() trés vezes.
d.( ) cinco vezes.

23. Das caracteristicas abaixo, uma NAO corresponde a

secretdria. Assinale-a.

a.( ) Palida e com jeito de cansada.

b.() Com dor nas costas.

c.( ) Jeito encolhido de passarito doente.
d.( ) Procurava comprar tolerancia.

24. O ultimo pardgrafo do texto permite afirmar que:

a () Eugénio executava o seu trabalho conforme a
vontade de sua esposa.

b () a questdo salarial é que determinou a ascensdo de
Eugeénio a chefia, em detrimento dos demais
administradores.

¢ () ao procurar comprar a cumplicidade e a boa
vontade dos empregados da firma, Eugénio seria
reconhecido como administrador de empresa.

d () tanto os empregados da firma quanto ele
(Eugénio) estavam conscientes da situa¢io
patética dele na fabrica.

25. Considerando as regras de acentuacgdo grifica, assinale

a alternativa CORRETA.

a () Quando estd acompanhado da garota, ele nunca
péra o carro na sinaleira.

b () Todos tem ataque de nervos quando véem os
barulhentos de sempre.

¢ () Ap6s o susto, ele disse: "- Ndo quero por a mdo
naquilo outra vez."

d () Os fabricantes de remédios falsos vem causando
sérios problemas a populagdo brasi-leira.

26 Assinale a alternativa em que a palavra em destaque foi

empregada CORRETAMENTE.

a () Esse didlogo foi mau interpretado pelos
jornalistas presentes.

b () Hoje, estou a fim de acertar todas as questdes
desta prova.

¢ () No domingo passado fui ao jogo de futebol aonde
me diverti muito.

d () Infelizmente, deixarei a minha terra, mais um dia
voltarei.

27. Quanto a concordéncia verbal, assinale a alternativa

CORRETA.

a () Nunca houveram tantas obras na cidade como
agora.

b () Aluga-se cobertores para as noites mais frias do
ano.

¢ () Ao consultar o relégio, disse: "- Meu Deus, ja é
onze horas".

d () Falharam a previsao e os resultados obtidos na
corrida de ontem.

28. Assinale a alternativa INCORRETA quanto ao

emprego da crase.

a () Sentou-se a mesa, abriu uma das gavetas,
remexeu papéis...

b () Perfuraram-se vérios lugares, a procura de
alguma jazida de pedras preciosas.

¢ () Mesmo estando muito cansado, levantou-se as 8 e
15 para participar do evento.

d () Viajava semanalmente a Brasilia para conseguir
recursos federais.
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29. Assinale a alternativa cuja forma verbal preenche
CORRETAMENTE a frase abaixo.
Ele numa questdo dificil de ser resolvida e
. seus bens, gragas ao bom senso do
mediador.
a () interveio - reouve
b () interveio - reaveu
¢ () interviu - reaveu
d () interviu - reouve

30. Complete os espagos da frase abaixo com UMA das
alternativas indicadas.

a entrada de pessoas estranhas

no recinto. No entanto, uma vez 14 dentro, o ambiente,

que pela das pessoas, é

muito agradavel.

a () E proibido - caracteriza-se - expontaneidade

b () E proibida - se caracteriza - expontaneidade

¢ () E proibido - se caracteriza - espontaneidade

d () E proibida - se caracteriza - espontaneidade

Matematica 2t

31. Resolva: PE
a()2
b()2/3
c()1/3
d()3/8

32. Francisco tem um salario mensal de R$ 1.200,00, com
um aumento de 20%, de quanto vai ser o saldrio de
Francisco?

a () 1.500,00
b () 1.600,00
c () 1.440,00
d () 1.540,00

33. Se, trés miquinas produzem nove pegas em trés dias.
Quantas pecas uma maquina produz em trés dias.
a()l
b()3
c()2
d()4

34. O quadrado de um niimero somado ao dobro do
mesmo € igual a 35. Qual € o nimro?
a()7
b()-7
c()-8
d()e.

35. Joana sai do escritério as 14h 30m para retirar dinheiro
do banco. Ela leva 15 minutos para chegar no banco e
14 espera 1h e 30m na fila até ser atendida.. A que
horas ela foi atendida?
a()16h15m
b () 16h 00 m
¢ () 16h 30m
d () 16h 45m

Conhecimentos Gerais
36. Assinale a letra cuja palavra melhor completa a frase:
Quem nasce em Pilar €
a () Pilarinho
b () Pilarense
¢ () Pilarsense
d () pilarmense

37. Sera instalado em Alagoas um dos maiores estaleiros (
fabrica de navios) que ird gerar cerca de 4500
empregos. Isto acontecerd no municipio de:

a () Pilar

b () Paripueira

¢ () Barra de Sao Miguel
d () Coruripe

38. Uma das festividades importantes de Pilar é:
a () Festival do Bagre
b () Festival da Pesca de Camarao
¢ () Festival do Bode
d () Festival da Tainha

39. A bandeira do Estado de Alagoas apresenta dois
simbolos da economia alagoana. Sdo eles:
a () fumo e cana-de-agucar
b () fumo e algodao
¢ () algodido e cana-de-acticar
d () milho e algodado

40. As principais atividades econdmicas de Pilar sdo:
a () Petréleo e pesca
b () Pecudria e Agricultura
¢ () Suinocultura e pesca
d () Gés e pesca.
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