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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

1. Sdo elementos de um atendimento de qualidade ao
publico, todos os abaixo, exceto:

A) Presteza

B) Credibilidade

C) Disponibilidade dos profissionais
D) Confiabilidade

E) Conflito

2. Por defini¢do, a fun¢@o administrativa de controle consiste
em medir e corrigir o desempenho dos subordinados para
garantir que os objetivos e metas da organizacdo sejam
cumpridos. Marque a alternativa que ndo contém um
instrumento de controle:

A) Cronograma

B) orcamento

C) normas

D) administragdo por objetivos e metas
E) pesquisa de clima organizacional

3. Dentre as func¢des administrativas, t€ém-se a funcio de
planejar. Marque a alternativa incorreta com relacdo a essa
funcdo:

A) Pode ser definida como a andlise de informacdes
relevantes, do presente e do passado, e a avaliacdo das
probabilidades futuras, determinando assim um curso de
acdo que possibilitard que a organizacdo atinja seus
objetivos.

B) O plano € a parte do planejamento que torna possivel sua
operacionalizacdo, pois nele serdo tracadas as acdes a
serem realizadas.

C) Na fase inicial do planejamento, deve-se realizar a coleta
e andlise de dados.

D) O planejamento a curto prazo consiste em agdes que irdo
determinar os novos rumos da organizacdo e possui
elevado indice de incerteza.

E) E necessirio que o planejamento possua uma forma de
controle para que seja possivel antecipar falhas e se
necessdrio, corrigi-las.

4. Dentre os tipos de planejamento tem-se o estratégico. Este
visa:

A) Fornecer dados para a elaboracio do planejamento
operacional.

B) Tracar os rumos e dire¢des a serem seguidas pela
organizacdo a longo prazo.

C) Definir as acdes corretivas a serem realizadas.

D) Montar um plano de agdo tatico.

E) Realizar a¢des de curto prazo.

5. Dentre as comunica¢des administrativas tem-se a ata.
Marque a alternativa que contém a correta definicdo desse
instrumento:

A) E uma carta enderecada multidirecionalmente.

B) Instrumento por meio do qual a pessoa fisica ou juridica
outorga poderes a outra.

C) O resumo escrito dos fatos e decisdes de uma assembleia,
sessdo ou reunido para um determinado fim.

D) Uma exposicdo de pretensdo feita pelo interessado de
acordo com um direito que lhe assiste, devendo este citar
a legislagdo ou regulamento correspondente.

E) Uma declaracdo escrita de se ter recebido algum valor
para quitagdo.

6. No cotidiano do trabalho se faz necessaria a elaboracao de
relatérios. Marque a alternativa que ndo contém uma
recomendagio para uma correta construcdo dos mesmos.

A) Defina os objetivos do seu relatdrio.

B) Escolha titulos apropriados para as vdrias se¢es do
relatdrio.

C) Inclua um sumdrio executivo para facilitar o acesso do
leitor ao conteudo.

D) Para apresentar dados numéricos use tabelas ou gréficos.

E) Por se tratar de um documento técnico devem ser
utilizadas palavras complexas.

7. Uma teoria acerca da motivacdo humana defende que
nossas motivacdes dependem basicamente de refor¢os aos
nossos comportamentos. Abaixo se encontram formas de
recompensar o desempenho dos funciondrios baseados nessa
teoria exceto no item:

A) Enriquecer as atividades, responsabilidades e desafios.

B) Aumentar a visibilidade das pessoas e seus resultados
positivos

C) Compartilhar informagdes importantes com as pessoas.

D) Comemorar juntos os sucessos, os resultados.

E) Promover a dependéncia das pessoas.

8. Quando se utiliza uma linguagem muito técnica, prépria
de uma categoria profissional e desconhecida pela maioria, se
estd usando um (a):

A) ato de fala

B) jargdo

C) giria

D) percepcio seletiva
E) filtragem
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9. Analise a imagem abaixo:

Tlustragdo: Weil, P.; Tompakow, R. Rela¢des humanas na familia e no
trabalho. Petrépolis: Vozes, 1994

Marque a alternativa que corresponde ao tipo de linguagem
que estd sendo utilizada pelo casal:

A) amorosa

B) empitica

C) transmissiva
D) nao-verbal
E) simbdlica

10. Documentag¢ao pode ser definida como:

1. Conjunto de material, em sua maioria impresso, disposto
ordenadamente para estudo, pesquisa e consulta.

2. Acumulacdo ordenada dos documentos, em sua maioria
textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso
de sua atividade, e preservados para a consecucdo de seus
objetivos, visando a utilidade que poderdao oferecer no
futuro.

3. Processo de reunir, classificar e difundir documentos em
todos os campos da atividade humana.

4. Colecdao de pecas e objetos de valor cultural reunidos,
conservados e colocados a disposicio do publico.

Esté (8o) correta(s) apenas:

@)
~
—_— W N =
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1 1. Um sistema ao qual se incorpora uma série de elementos
para serem tratados e convertidos num produto novo, mais
facil de difundir ou de ser assimilado pelo usudrio.

Esta assertiva define:

A) Informacdo Cientifica
B) Biblioteconomia

C) Documentacao

D) Arquivologia

E) Ciclo Documentario

12. A normalizacdo € uma atividade coletiva que tem por
objetivo o desenvolvimento de normas. No Brasil qual é o
6rgdo responsdvel pela normalizacio técnica do pais?

A) NTB
B) BN

C) Conarq
D) ABNT
E) CBU

13. Todos as alternativas abaixo sdo campos de aplicacdao
das normas nas unidades de informacao, excefo:

A) Informatica Documentaria

B) Terminologia

C) Elaboragio de catdlogos e ficharios
D) Descricao de contetido

E) Classificacdo documentéria

14. E o sistema mundial de controle e permuta de
informacdes bibliograficas, de modo a tornar disponiveis,
rapidamente em forma internacionalmente aceitdvel dados
bibliograficos sobre todas as publicagdes, editadas em todos
os paises. Esta assertiva define:

A) CDD
B) CBU
C) DSI
D) CDU
E) PHA

15. Quanto aos estdgios de sua evolucdo podemos
classificar os arquivos em:

A) Setoriais, Centrais e Gerais

B) Publicos, Institucionais, Comerciais e Pessoais
C) Especiais e Especializados

D) Corrente, Intermediario e Permanente

E) Funcionais e Culturais

16. Arquivo é definido como:

A) Estudo, ciéncia e arte dos documentos

B) Conjunto de resolucdes inerentes a instalagdo,
organizacdo e gestao de documentos

C) Conjunto de principios e técnicas observadas na
constituicdo, organizacdo, desenvolvimento e utilizacio
de documentos.

D) Instituicdo onde os documentos sdo conservados para fins
culturais, sendo obtidos de diversas maneiras de diversas
fontes.

E) Conjunto de documentos oficialmente produzidos e
recebidos por um governo, organiza¢do ou firma , no
decorrer de suas atividades.
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17. O Estudo do ser e do acontecer da documentacgdo, a
andlise da génese, constituicdo interna e transmissdo de
documentos, como também sua relacio com os fatos e
representados neles e com seus criadores define:

A) Diplomatica
B) Anopistégrafo
C) Holégrafo

D) Incunabulo

E) Sinalética

18. O Arquivo Intermedidrio também pode ser denominado:

A) Administrativo
B) Estatico

C) Setorial

D) Limbo

E) De custédia

19. O método alfabético, acrescentando cores as letras €.

A) Soundex

B) Automatico
C) Variadex
D) Ideogréfico
E) Roneo

20. Assinale a alternativa que apresenta os métodos que
possuem o Sistema de Arquivamento Direto.

A) Alfabético e Geografico
B) Numérico e Alfabético
C) Geogréfico e Numérico
D) Ideogréfico e Alfabético
E) Numérico e Ideogréfico

21. Acerca do sistema de busca do sistema operacional
Microsoft Windows 7, analise as seguintes afirmativas:

1. Ao comecar a digitar na caixa de pesquisa do menu
Iniciar, automaticamente ja serd iniciada a busca.

2. Resultados das buscas podem conter palavras realcadas
de acordo com a busca realizada.

3. E possivel filtrar o resultado das buscas por critérios
como data e tipo de arquivo.

Esta (2o) correta(s):
A) 1, apenas.

B) 1e2, apenas.
C) 1e3, apenas.
D) 2e 3, apenas.
E) 1,2e3.

22. A figura a seguir apresenta op¢des do grupo Zoom da
guia Exibicao, disponibilizada no programa Microsoft Word
2010:

}-‘j 5 J Uma Pagina
=8 8 Duas Paginas
ﬁ Largura da Pagina

LO0m

Analise as afirmativas a seguir acerca das opcdes apresentadas
pela figura:

1. A opcio Uma Pagina ¢ utilizada para que possamos
visualizar uma pédgina por completo na janela do Word.

2. Podemos ajustar a visualiza¢do de um documento através

=

da opgdo , propiciando um zoom automdtico, de
forma que o texto de uma linha do documento fique
completamente visivel, porém as margens do documento
ndo, maximizando assim a visualizac¢do do texto.

3. A opcdo 100% ¢ utilizada para alterar o zoom do
documento para 100% do tamanho original.

Esta (2o) correta(s):
A) 1, apenas.

B) 1e2, apenas.
C) 1e3, apenas.
D) 2e 3, apenas.
E) 1,2e3.
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23. A figura a seguir apresenta opgdes do grupo Ilustracoes

da guia Inserir, disponibilizada no programa Microsoft Word
2010:

EEHP2d =

imagem (lip-At Formas SmartArt Grafico Instantineo

-

Bustracies

Analise as afirmativas a seguir acerca das opcdes apresentadas

pela figura:

1. A op¢io Instantaneo é utilizada para inserir imagens
capturadas por uma camera fotografica ou scanner.

2. Para inserir simbolos de fluxogramas, fazemos uso da

op¢ao %

3. O Clip-Art dé acesso a um catdlogo de fotos, desenhos,
filmes e sons que podem ser inseridos no documento.

Esta (20) incorreta(s):
A) 1, apenas.

B) 1e2, apenas.
C) 1e3, apenas.
D) 2e 3, apenas.
E) 1,2e3.

24. A figura abaixo apresenta opg¢des disponiveis no grupo
Numero do programa Microsoft Excel 2010.

Geval o

8- %000

.0 .08
20 =0

Mumero Fa
Acerca dessa figura, analise as seguintes afirmativas:

1. Geral é uma das opgdes de formatos de nimero
disponivel.

2. Aplicar a op¢do % a uma célula faz com que seu valor
seja exibido como percentual.

3. Os comandos para alinhamento do nidmero sdo

<0 .00
representados por “*" e por *I .
Esta (2o) correta(s):
A) 1, apenas.

B) 1e2, apenas.
C) 1e3, apenas.
D) 2e 3, apenas.
E) 1,2e3.

25 o Acerca das funcdes disponiveis no programa Microsoft
Excel 2010, analise as seguintes afirmativas:

1. Ao colocar o valor de uma célula como igual a
=MAIUSCULA(""prova'"), o resultado apresentado para
seu valor € o texto PROV A, em maiusculo.

2. A funcdo DESC retorna os dados de uma coluna
organizados de forma decrescente.

3. A funcdo EXATO ¢ utilizada para arredondar niimeros
com casas decimais.

Esta (2o0) incorreta(s):
A) 2, apenas.

B) 1e2, apenas.
C) 1e3, apenas.
D) 2e 3, apenas.
E) 1,2e3.
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CONHECIMENTOS DE LINGUA PORTUGUESA

TEXTO 1 30. A justificativa utilizada para grafar a palavra enfatizar
com |Z1é:
A0S Qe paNER ‘ ~ A) um substantivo com sufixo grego izar.
T “’“;"“"5"0 ’ | 2) um terrlrjlo tSleriva(ilo de1 outrf? grafado com IZI
um verbo formado pelo sufixo izar.
@:\ O> me ngfﬁuﬁf &\Nﬁf\gﬁm | D; um substantivo absgato formacm partir do sufixo ez.

E) um verbo derivado de um adjetivo terminado em osa.

O

31. Em “e enfatizar o lado espiritual do Natal”, o termo
destacado apresenta valor seméantico de:

ilias A) adicdo
‘ : % * VERISSIMO, Luis Fernando. Aventuras da familia Brasil. Rio de Janeiro: Objetiva, 2005. p. 35. B) explicagﬁo
n A e N ’ : -

T o C) alternancia

26. Em relacfo as ideias veiculadas no texto, é adequado g)) ggggg;?f
afirmar que:
A) o consumismo deve ser mantido, pois é de grande valia 32. A flexd@o do verbo dancar € justificada adequadamente
para a relacdo entre pais e filhos. em:
B) o consumismo é enaltecido no texto por meio da
comparacdo com o Natal. A) acompanha a flexdo adotada pelo verbo acabar
C) alguns valores materiais devem ser substituidos por B) tem como referéncia a flexdo do verbo ter
valores espirituais. C) ¢ flexionado por conta do sujeito os meus ténis na 3*
D) o lado espiritual do Natal é bastante enaltecido pelo pessoa do plural.
consumismo. D) acompanha a flexdo adotada pelo verbo enfatizar.
E) ¢ importante ser consumista no periodo natalino. E) é um sujeito indeterminado, logo é flexionado na 3*
pessoa do plural.
27. O termo “‘enfatizar” poderia ser substituido sem causar TEXTO 2

prejuizo textual em:

A) desconsiderar HIPERTENSO.
TRATE BEM SEU AMIGO DO PEETQ.
EVITE O SAL E CONTROLE A PRESSAO.

B) amenizar
C) respeitar
D) atenuar

E) salientar

28. Quanto 2 tipologia e ao propdsito textual, pode-se
afirmar que é:

A) descritivo, porque descreve um fato.
B) narrativo, porque descreve um fato.
C) injuntivo, pois conduz a acio. ;
D) argumentativo, porque apresenta um ponto de vista. - m AUDE
E) expositivo, pois explica o que é consumismo. o PRATIQUE S5 .

Evite 0 sal, controle o peso, ndo fume, faca

acompanhamento periodico € pratique atividade fisica reg
Os Postos e mmmmm.

29. O termo que se enquadra na mesma justificativa de

éni a tonici é [ s s | s
ténis, quanto a tonicidade, é:

Winlstério
da Saide !.’5:.. o

A) enfatizar

B) acabar A P N A
C) Natal o 1k i
D) consumismo o .‘!ﬁc!ﬂ'@: |

E) espiritual
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33. O texto 2 tem como proposito:

A) fazer apologia a amizade.

B) informar que o sal faz mal a saude.

C) despertar o interesse pelo tema hipertensao.

D) instruir a respeito dos maleficios do sal.

E) promover acdes que garantam a pratica da saide.

34. O significado contextual presente em seu amigo do
peito é uma referéncia:

A) aosal

B) asaide

C) ao coragdo

D) aos hipertensos
E) apressao.

35. De acordo com a ortografia oficial, o termo hipertenso é
grafado com IS porque:

A) ¢éuma palavra derivada de primitiva com ISI.

B) ¢ uma paroxitona terminada em O.

C) apresenta o prefixo hiper

D) depois da consoante n, grafa-se com S.

E) ¢é um substantivo, por isso tem que ser grafado com S.

36. No texto, a virgula € utilizada para:

A) separar constituintes sintaticos idénticos.
B) indicar o elipse de um termo.

C) isolar o vocativo.

D) indicar um adjunto adverbial deslocado.
E) isolar o oposto.

37. Os verbos tratar, evitar e praticar estdo flexionados.

A) no modo indicativo, na 2* pessoa do singular
B) no modo imperativo, na 2* pessoa no plural.
C) no modo subjuntivo, na 2% pessoa do singular
D) no modo imperativo, na 3* pessoa do singular.
E) nomodo indicativo, na 2* pessoa do plural.

38. “Trate bem seu amigo do peito”, o termo em destaque
tem funcdo:

A) adjetiva

B) adverbial
C) substantiva
D) conjuntiva
E) prepositiva

TEXTO 3
VILA BRASILANDIA SE VE NO CINEMA

Projecio de “Antdnia”, longa sobre cantoras da periferia,
reune moradores do bairro e circo de “celebridades”.

Cariello, Rafael. Folha de S. Paulo, 13 jan. 2007.p.E3.

39. No titulo, os termos Brasilidndia ¢ v€ sdo acentuados
porque se classificam, respectivamente, como:

A) paroxitona terminada em a e oxitona terminada em e.

B) paroxitona terminada em hiato e oxitona terminada em ¢

C) paroxitona terminada em ditongo e monossilabo dtono
terminado em e.

D) oxitona terminada em ditongo e monossilabo tdnico
terminado em e.

E) paroxitona terminada em ditongo e monossilabo tonico
terminado em e.

40. Nas construgdes, “cantoras da periferia, moradores do
bairro e circo de celebridades”, as estruturas destacadas tém
funcdo de:

A) objeto indireto.

B) adjunto adnominal

C) complemento nominal
D) agente da passiva

E) adjunto adverbial.
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