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Lincua PorTUGUESA

Questoes DE1 415 I

INSTRUCAO:

correspondente na Folha de Respostas.

Para responder a essas questdes, assinale APENAS UMA UNICA alternativa correta e marque o niimero

TEXTO I

Leia o texto a seguir e responda as questdes den®1 a 5.

H4 o pintar a cara, raspar a cabeca, pedir dinheiro no farol,
que podem ser vistos como leves, desde que tenham a
concordancia do calouro. No entanto, com o passar dos anos, o
trote ganhou outras dimensdes, resultando até em Obito.
Introduzido no Brasil no século 18, por influéncia de estudantes
da Universidade de Coimbra, Portugal, em 1831 foi registrado o
primeiro caso de morte durante o trote, na Faculdade de Direito
do Recife.

Ao ser humano sio atribuidos direitos e garantias que tém
por finalidade o respeito a sua dignidade. O trote que resulta em
lesdo corporal, injuria, constrangimento, viola muitos desses
direitos, como o direito a vida, a integridade fisica e psiquica, a
liberdade, a autonomia de vontade, a honra objetiva e subjetiva
e a dignidade.

No Brasil, apesar de diversos relatos de violéncia que
resultaram em ferimentos e danos psicolégicos a estudantes, foi
apenas em 1999, com a morte de um calouro na Universidade de
S3o Paulo, vitima de afogamento apds o trote, que o assunto
ganhou peso.

A discussio resultou em diversas medidas que objetivavam
humanizar o trote, reduzindo o uso de bebidas e de praticas
humilhantes, instituicbes e alunos se voltaram para trote
solidario e outras atividades que contribuam com a sociedade.
Diversas universidades proibiram praticas violentas dentro do
campus, e no Estado de Sao Paulo, o trote foi proibido por lei nas
escolas superiores e universidades estaduais. O que nio foi
suficiente para encerrar a pratica de trotes violentos.

0 pesquisador e soci6logo Antdnio Almeida estuda desde
2002 o comportamento dos estudantes no trote. Para ele, o trote
é um microcosmo da sociedade. Ali, podemos ver violéncias,
injusticas, preconceitos e desigualdades que permeiam nosso
convivio social.

Nao a toa, durante o trote, veteranos apelidam calouros
fazendo referéncia a origem étnica, opg¢do religiosa, opgao
sexual, aparéncia fisica, condi¢do de género, condi¢do social, cor
da pele, etc.

Almeida classifica duas categorias de instituicdes: a
primeira, em que o trote ocorre de maneira eventual, ou seja, um
aluno humilha, fragiliza e provoca o outro, ocasionando
situacdes graves em que pessoas ficam feridas ou tém sua
dignidade violada; e a segunda, em que o trote se torna
recorrente, violento e faz parte da cultura da instituigio,
envolvendo docentes, alunos e funcionarios. O sociélogo chamou
a este ultimo tipo, de instituicdo trotista.

Na conclusdao do pesquisador, para entrar em grupos
desta instituicdo, as pessoas tém de ser testadas, humilhadas e
violentadas e mesmo assim permanecer em siléncio.

Com essa tradicdo arraigada nas universidades, o trote
estabeleceu uma cultura do siléncio no campus. A relagio de
poder imposta aos novos estudantes pelos mais velhos acabou
por inibir os calouros, levando a impunidade das acgdes a
outros casos.

No final de 2014, estudantes de diferentes universidades,
entre elas a USP,denunciaram a ocorréncia de abusos sexuais e
estuprosno campus e em festas académicas. As vitimas
alegaram que ndo receberam apoio da instituicdo quando
comunicaram o caso, mas a maioria ainda ndo havia relatado o
ocorrido por medo e falta de apoio.

Uma CPI para apurar os casos foi instaurada. O relatério
final apresentou mais de 30 recomendac¢des que foram
encaminhadas pede que as
investigacdes sobre violagdes prossigam, com puni¢des aos
agressores.

Entre as recomendacdes estdo classificar os trotes
praticados contra calouros nas universidades de todo o pais
como crime de tortura no Cdédigo Penal Brasileiro, proibir o
patrocinio de eventos estudantis por empresas que fabriquem,
comercializem ou distribuam bebidas alcodlicas e criar uma

ao Ministério Publico e

By

ouvidoria estudantil vinculada a Secretaria de Estado da
Justica e da Defesa da Cidadania, para atender os casos de
abuso e de assédio nas instituicdes de ensino do Estado.
Coletivos feministas e grupos formados por estudantes,
homens e mulheres, também se organizaram para denunciar a
cultura machista das universidades, presente em cantos
de calouras, entre outras

~ »

pejorativos sobre mulheres, “leilao
praticas.

Mas esse ndo é um problema sé do Brasil. Em 2014, ———
55 universidades estavam sendo investigadas pelo governo
dos EUA pela gestdo das dentncias sobre abuso sexual no
campus, entre elas algumas das mais prestigiadas do pais
como Harvard, Virginia e Princeton. No pais, casos de
estupro e assédio afetam uma em cada cinco estudantes
durante sua passagem pela universidade.

Em 1990, o presidente George Bush assinou uma lei

obrigando qualquer escola que recebesse fundos federais a
relatar todos os incidentes de crime no campus a policia. O
ato tem o nome de Jeanne Clery, uma estudante de 19 anos
que foi
universidade de Lehigh, na Pensilvania, em 1986. A lei
apresentava falhas, e foi recebendo complementos ao longo
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estuprada e morta em seu dormitério na
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dos anos.

Cargo: Agente Administrativo



http://vestibular.uol.com.br/noticias/redacao/2013/06/06/stf-mantem-arquivamento-de-acao-penal-por-morte-em-trote-na-usp.htm
http://vestibular.uol.com.br/noticias/redacao/2013/06/06/stf-mantem-arquivamento-de-acao-penal-por-morte-em-trote-na-usp.htm
http://educacao.uol.com.br/noticias/2015/03/10/tradicional-festa-de-medicina-da-usp-tem-denuncia-de-abuso-e-discriminacao.htm
http://educacao.uol.com.br/noticias/2015/03/10/tradicional-festa-de-medicina-da-usp-tem-denuncia-de-abuso-e-discriminacao.htm
http://educacao.uol.com.br/noticias/2015/03/10/tradicional-festa-de-medicina-da-usp-tem-denuncia-de-abuso-e-discriminacao.htm
http://educacao.uol.com.br/noticias/2015/03/10/tradicional-festa-de-medicina-da-usp-tem-denuncia-de-abuso-e-discriminacao.htm
http://educacao.uol.com.br/noticias/2014/08/19/aluna-da-usp-fui-convencida-de-que-nao-devia-denunciar-o-estupro-que-sofri.htm
http://educacao.uol.com.br/noticias/2014/08/19/aluna-da-usp-fui-convencida-de-que-nao-devia-denunciar-o-estupro-que-sofri.htm
http://educacao.uol.com.br/noticias/2015/03/10/aluno-que-fizer-trote-sera-proibido-de-fazer-concurso-publico-sugere-cpi.htm
http://educacao.uol.com.br/noticias/2015/03/10/aluno-que-fizer-trote-sera-proibido-de-fazer-concurso-publico-sugere-cpi.htm
http://educacao.uol.com.br/noticias/bbc/2014/11/24/nos-eua-mais-de-80-universidades-sao-investigadas-por-ignorar-estupros.htm
http://educacao.uol.com.br/noticias/bbc/2014/11/24/nos-eua-mais-de-80-universidades-sao-investigadas-por-ignorar-estupros.htm

o

PREFEITURA MUNICIPAL DE INHUMA

0 governo Barack Obama avang¢ou no assunto, atribuindo a
universidade a obrigacdo de investigar as dentincias e casos. O
objetivo, na visdo do governo, era que dentro do ambiente
escolar, longe da exposicdo a policia, as vitimas se sentissem
mais a vontade para contar o ocorrido.

No entanto, especialistas avaliam que, dessa forma, a escola
foi transformada em um tribunal, com professores e diretores se
colocando no papel de advogados e juizes, e o mais grave,
criminosos recebendo puni¢cdes leves como suspensdo ou
expulsdo, quando deveriam cumprir pena de prisao.

0 poder de impunidade dado a esses estudantes agressores
reforca sua conduta narcisista, aquele que, segundo uma das
definicdes de Freud, busca, acima de tudo, proteger-se e se
satisfazer, negando a alteridade. Ou seja, ele ndo ouve criticas e
tudo aquilo que é diferente dele torna-se menor e insignificante.

Tratar trotes violentos e crimes no campus como algo
paralelo a realidade, como se os responsaveis ndo soubessem o
que estavam praticando, ndo traz beneficios as vitimas e isenta
de culpa os responsaveis. No decorrer do tempo, a consequéncia
ndo sera sentida apenas na universidade. Quando este individuo
completar seus estudos, esse comportamento e o narcisismo
exacerbado serdo praticados no seu convivio com a sociedade.

Extraido: http://www.uol.com.br/

QUESTAO 01 ‘

Analise a seguinte frase retirada do texto:

«

No entanto, com o passar dos anos, o trote ganhou outras
dimensdes, resultando até em 6bito.”

Qual o sentido estabelecido pela conjun¢io acima em relagio ao
periodo anterior:

A) Conclusao.
B) Causa.
C) Contrariedade.

D) Proporcionalidade.

QUESTAO 02 ‘

A respeito do texto acima, indique a alternativa ERRADA.

A) Universidades dos Estados Unidos como Harvard, Virginia
e Princeton estavam sendo investigadas pelo governo dos
EUA no ano de 2014.

B) Para o pesquisador e soci6élogo Antonio Almeida, o trote
ndo é um microcosmo da sociedade.

C) No final de 2014, estudantes de diferentes universidades,
entre elas a USP, denunciaram a ocorréncia de abusos
sexuais e estupros no campus e em festas académicas.

D) O pintar a cara, raspar a cabega, pedir dinheiro no farol sdo
caracteristicas de alguns trotes.

QUESTAO 03

Analise o paragrafo abaixo:

o

“Uma CPI para apurar os casos foi instaurada. O relatério
final apresentou mais de 30 recomenda¢des que foram
encaminhadas ao Ministério Publico e pede que as
investigacdes sobre violagdes prossigam, com punicdes aos

agressores.”

Marque a alternativa que indica corretamente o tempo e o
modo do verbo destacado acima:

A) Pretérito Imperfeito do Indicativo.
B) Pretérito Perfeito do Indicativo.
C) Futuro do Presente do Subjuntivo.

D) Pretérito Perfeito do Subjuntivo.

QUESTAO 04 1

De acordo com a compreensdo geral do texto, analise as
assertivas a seguir.

I. No Brasil, foi apenas em 1999, com a morte de um calouro
na Universidade de Sao Paulo, vitima de afogamento apds o
trote, que o assunto ganhou peso.

I1. No Brasil, casos de estupro e assédio afetam uma em cada
cinco estudantes durante sua passagem pela universidade.
[II. O trote foi introduzido no Brasil no século 18, por
influéncia de estudantes da Universidade de Lisboa.

E correto o que se afirma em:

A) 1
B) LIlelll
C) Ilell
D) III
QUESTAO 05 ‘ ”
87
<
“Quando este individuo completar seus estudos, esse|
comportamento e o narcisismo exacerbado serdo _g
praticados no seu convivio com a sociedade”. z
=
3
Qual a classe gramatical que a palavra destacada exerce na s
frase acima? o
e
=
A) Adjunto Adnominal. =
. c
B) Substantivo. -
C) Adjetivo. N

D) Pronome.

Cargo: Agente Administrativo
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QUESTAO 06 ‘

Qual o encontro vocalico que ocorre na palavra “Ponei”:

A) Encontro desinencial.
B) Tritongo.

C) Ditongo.

D) Hiato.

QUESTAO 07 ‘

Observe os itens a seguir relacionados a Concordancia Nominal:

I. O aluno sempre foi muito atento, mas a aluna nunca foi tao
atenta quanto ele.

[I. Comprei as velhas gramaticas e manuais de que precisava
para uma pesquisa.

[II. Foram aprovados para a segunda fase do exame nacional
minha aluna e meu aluno.

IV. As interveng¢des médicas-cirurgicas foram um sucesso.

A concordancia nominal foi respeitada em:

A) lllelV

B) Lllelll

¢ LILIelV
D) llelll

QUESTAO 08 1

A palavra “honra” possui:

A) 6letras e 3 fonemas.
B) 5letrase 5 fonemas.
C) 5letrase 3 fonemas.
D) 5letrase 4 fonemas.

QUESTAO 09 ‘

Marque a Unica alternativa em que a regéncia nominal foi
realizada de forma INCORRETA.

Sempre senti ojeriza a qualquer atitude desonesta.

Garcom, por gentileza, ofereca o amigo o melhor prato da
casa.

C) Osdiscipulos daquele mestre sempre lhe foram leais.

A exposicdo de pinturas, evento realizado paralelamente ao
musical, terminou.

QUESTAO 10 l

Sobre os aspectos gerais relacionados a Fonologia, indique a
opcdo ERRADA.

A) O conhecimento das letras, dos fonemas, das vogais, das
semivogais, e das consoantes é primordial para que se
conheca bem a estrutura do ditongo, do tritongo, do hiato,
e principalmente da acentuacgdo grafica.

B) Fonema é a menor unidade sonora capaz de estabelecer

distin¢do entre duas palavras.
C) Fonologia é a parte da gramética que estuda a palavra

;

Assinale a alternativa em que a palavra foi grafada de forma
INCORRETA.

A) Obcessao.
B) Tigela.
C) Reldgio.
D) Trajeto.
QUESTAO 12 ‘
Todas as alternativas a seguir apresentam palavras

proparoxitonas, EXCETO:

A) Aniversario.
B) Exodo.

C) Abbbora.

D) Duvida.

QUESTAO 13 1

Marque a alternativa em que a concordancia verbal foi feita
de forma ERRADA.

A) Os Estados Unidos continuam sendo a maior poténcia
mundial.
B) As vozes verbais sdo tradicionalmente divididas em

ativa, passiva e reflexiva.
C) O Marrocos foi dominado pelos arabes no século VIII.
D) Apenas 1/3 das pessoas do mundo sabem o que é viver
bem.

QUESTAO 14 ‘

Observe a frase a seguir.

“Fumei um saboroso havana.”
Qual a figura de linguagem predominante na frase acima?

A) Zeugma.
B) Metonimia.
C) Metafora. N
D) Onomatopéia.
(%]
‘n
- (%]
QUESTAO 15 1 <
@
©
Sao exemplos de palavras que possuem digrafos: 'cgd
S
1. Exceto. a
I1. Assado. =
I11. Piscina. S
E verdadeiro o que se afirma em: E
@
c
A) lell =
B) [ Ilelll
C 1 —
D) 1

extrinsecamente, considerando-a sob o ponto de vista
sonoro.

D) A fonologia é o estudo do som.

o |
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Raciocinio Locico MATEMATICO

Questors DE16 420 1

QUESTAO 16 l

Benjamin
corresponde a uma letra:

recebeu um cédigo, onde cada quadradinho

Para decifra-lo ele precisa observar as seguintes pistas:

A) SAMEL e MECAP ndo possuem nenhuma letra em comum
com a palavra secreta.

B) TEMAS possui uma letra em comum com o c6digo que
também estd na mesma posicao.

C) BRUNO possui trés letras em comum e estas estdo
posicionadas da mesma maneira que no cédigo.

D) ACIMA possui uma letra em comum com o cddigo que

também esta na mesma posicao.

Baseado nas pistas dadas, é possivel concluir que o cédigo forma
a seguinte palavra:

A) BRUMI
B) PRUMO
C) TRONO
D) TRINO

QUESTAO 17 l

Quando a primeira filha de Nadir nasceu, ela tinha 22 anos. Hoje,
sua filha tem 39 anos. A soma das idades atuais de Nadir e sua
filha é igual a:

A) 61
B) 100
Q) 63
D) 56

QUESTAO 18 ‘

Sabendo que a drea de um losango igual a 121 cm?, quanto mede
a sua diagonal?

QUESTAO 19 ‘

Sabendo que W= % ,Y=25eZ=2, o valor de WYZ sera:

A) 26
B) 25
Q 2¢
D) 23

QUESTAO 20 ‘

Em uma sala de aula com 37 alunos, foram formadas 6
fileiras com quantidade aproximada de carteiras entre elas. A
disposicdo da sala ficou da seguinte maneira:

A) 3fileiras com 10 carteiras e uma fileira com 7.
B) 5 fileiras com 5 carteiras e duas fileiras com 5.
C) 5 fileiras com 6 carteiras e uma fileira com 7.

D) 4 fileiras com 8 carteiras e uma fileira com 7.

Instituto Machado de Assis
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A) 2V11
B) 11v2
C) 3V11
D) Vi1
o |
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CONHECIMENTOS Especiricos

a
Questors DE21 4401

QUESTAO 21

Acerca das técnicas gerais sobre agendamento, indique a opgdo
FALSA.

A)

B)

Q)

D)

QUESTAO 22

Qualquer que seja o cliente ou a situagdo, estando em sua
nao, anotacdo de
imediatamente, para ndo correr o risco de esquecer.

Nunca caia na tentagdo de guardar um pedido de consulta
ou entrevista na memoria. Um Unico esquecimento pode
significar cliente descontente e chefe bronqueado, ambos
com razao.

Se a ligacdo for para marcar consulta ou entrevista,
interrompa o que estiver fazendo e va até o livro de
consultas ou monitor e a agende no ato, de forma completa.
Ao agendar, coloque estritamente o primeiro nome do
cliente, para diminuir a chance de confusdo entre dois
clientes com o mesmo nome.

mesa ou escreva a consulta

¢

Acerca da organizagdo de arquivos, assinale a alternativa FALSA.

A)

B)

Q)

D)

QUESTAO 23

Considera-se gestdo de documentos o conjunto de
procedimentos e operagdes técnicas referentes a sua
producdo, tramitacdo, uso, avaliagio e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua elimina¢do ou
recolhimento para guarda permanente.

Todos tém direito a receber dos o6rgios publicos
informacdes de seu interesse particular ou de interesse
coletivo ou geral, contidas em documentos de arquivos que
serdo prestadas no prazo da lei, sob pena de
responsabilidade, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja
prescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem
como a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da
honra e da imagem das pessoas.

Fica resguardado o direito de indenizacdo pelo dano
material ou moral decorrente da violagdo do sigilo, sem
prejuizo das a¢des penal, civil e administrativa.

E dever do Poder Publico a gestdo documental e a protegdo
especial a documentos de arquivos, como instrumento de
apoio a administracdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e informacao.

¢

Devem constar do cabegalho ou do rodapé do oficio as seguintes
informagdes do remetente:

I. Telefone e endereco de correio eletrénico.
[1. Nome do 6rgdo ou setor.

[1I. Endereco postal.

E correto o que se afirma em:

A)
B)
Q)
D)
°

111

L ITelll
Iell

I

¢

QUESTAO 24 1

Sdo atividades desempenhadas
Administrativo, EXCETO:

por um Agente

A) Orientar as atividades de pequeno grupo de auxiliares,
que executam trabalho variado de assisténcia social.

B) Coordenar e promover a execu¢do dos servicos gerais
de escritério, verificando os documentos, para garantir
os resultados da unidade.

C) Coordenar e acompanhar o processo licitatdrio,
verificando o cumprimento da legislacdo pertinente,
para assegurar a obtencdo dos resultados.

D) Elaborar pareceres sobre assuntos de sua unidade,
coletando e analisando dados, para colaborar nos
trabalhos técnicos e administrativos.

QUESTAO 25 1

Acerca das técnicas de secretariar, marque a alternativa
INCORRETA.

A) Nunca se arrisque a propor um horério ou dia sem
antes consultar a agenda, certificando-se de estar
disponivel. Depois de consulta-la, dé sempre duas
opgoes ao cliente, de forma que ele perceba que vocé
nunca tem muitos horarios disponiveis e que ele tem
sempre uma opgao de escolha.

B) Antes de confirmar o agendamento, verifique quais sdo
os clientes antes e depois do que esta sendo agendado,
para certificar-se de que os tipos de procedimento em
seqliéncia sdo apropriados.

C) Naio diga ao cliente “quinta a tarde” ou “segunda pela
manh3”, e sim horarios definidos, como “quinta as
14h30” ou “segunda as 11h”, pois, desta forma, o cliente
valorizard& o fato de haver poucos horarios
indisponiveis.

D) Caso o cliente, por motivos justos, precise de um
horario antes, nido lhe comunique o horario de
imediato. Diga que vocé vai ver se consegue trocar
algum horario com um outro cliente e que ligara
novamente. Procure retornar a ligacdo nos 30 minutos
seguintes, avisando que conseguiu a troca ou, se for
consulta ou entrevista de emergéncia, que conseguiu
um encaixe.

QUESTAO 26 1

Para poder desempenhar satisfatoriamente as suas
funcgdes, o arquivo necessita de uma estrutura basica que
pode ser composto dos seguintes elementos:

I. Recursos Materiais.

II. Instalagdes Fisicas.

III. Recursos Humanos.

E CERTO o que se afirma em:

A) 1

B) llelll
C) Lllell
D) I

Instituto Machado de Assis
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QUESTAO 27 ‘

Sobre o disposto na Lei de Licitagdes e Contratos sobre as obras
e servicos, indique a alternativa INCORRETA.

A) As obras e servigos destinados aos mesmos fins terdo
projetos padronizados por tipos, categorias ou classes,
exceto quando o projeto-padrdo nao atender as condi¢cdes
peculiares do local ou as exigéncias especificas do
empreendimento.

E permitida a realizacio de licitagdo cujo objeto inclua bens
e servigos sem similaridade ou de marcas, caracteristicas e
especificagdes exclusivas, salvo nos casos em que for
tecnicamente justificavel, ou ainda quando o fornecimento
de tais materiais e servicos for feito sob o regime de
administracdo contratada, previsto e discriminado no ato
convocatdrio.

A execucdo das obras e dos servicos deve programar-se,
sempre, em sua totalidade, previstos seus custos atual e
final e considerados os prazos de sua execugao.

E vedado incluir no objeto da licitagio a obtencdo de
recursos financeiros para sua execugdo, qualquer que seja a
sua origem, exceto nos casos de empreendimentos
executados e explorados sob o regime de concessdo, nos
termos da legislacdo especifica.

QUESTAO 28 1

A especificacdo é a descri¢do minuciosa, dentro de uma técnica
estabelecida de forma clara e precisa do que se pretende
adquirir e as condi¢des técnicas a que devem ficar sujeitos os
materiais. A especificacdo deve e pode abranger, dentre outros:

B)

Q)

D)

I. Durabilidade: validade.

[1. Construgdo: do que é feito o material.
[II. Formato da matéria: redondo,
cilindrico.

IV. Dimensdes: medidas (comprimento, altura, largura).

V. Unidade de medida: quilo, metro, metro quadrado, didmetro,
polegada.

quadrado, retangular,

E CERTO o que se afirma em:
A) ILllleV

B) IlleV

C) LILIOLIVeV

D) LllelV

QUESTAO 29 1

Sdo atribui¢des de um Agente Administrativo, EXCETO:

QUESTAO 30

Observe os

2

itens a seguir sobre os processos de

agendamento.

. Nos procedimentos de agendamento, duas outras coisas
sdo importantes: anotar o telefone apds o nome e ligar um
dia antes, lembrando o cliente da consulta ou entrevista
marcada.

II. Consultas ou entrevistas para orgcamento podem ser
agendadas para o final do expediente, pois, além de nao
serem muito desgastantes, permitem que o profissional se
demore mais, ja que nio ha outros clientes a espera.

[1I. Evite marcar em seqiiéncia dois clientes com consultas ou
entrevistas que podem se prolongar, ndo somente pela
possibilidade de atraso, mas também pelo desgaste do
profissional. Combine detalhadamente com ele quais os
critérios que ele gostaria que vocé levasse em consideragio,
e procure segui-los, dentro do possivel.

E verdadeiro o que se afirma em:

A)
B) lell

C) Lllell
D) II

QUESTAO 31 1

A respeito do conceito de Administragdo Publica, assinale a

alternativa ERRADA.

II

A) Administragdo publica é o conjunto de 6rgios, servigos
e agentes do Estado que procuram satisfazer as
necessidades da sociedade, tais como educagio, cultura,
seguranca, saude, etc.

A administracdo direta é composta pelas autarquias,

B) I
fundagdes, sociedades de economia mista, empresas
publicas e outras entidades de direito privado. Tais
entidades possuem personalidade juridica propria,
patrimonio e autonomia administrativa.

C) A administracdo direta é aquela exercida pelo

conjunto dos Poderes da Unido, dos Estados, do

Distrito Federal e dos Municipios. Nesse caso, os

6rgdos nao possuem personalidade juridica propria,

patrimdnio, nem autonomia administrativa.

D) A concessdo que o Estado d4 ao concessionario deve

ser feita através de licitagdo, um processo de analise

Instituto Machado de Assis

das propostas mais vantajosas para o Estado,

|
L

significando, portanto, uma medida de uso racional
dos recursos publicos.

A) Desenvolver atividades fisicas e praticas corporais junto a
comunidade.

B) Participar de projetos ou planos de organizacdo dos
servigos administrativos, compondo fluxograma,
organogramas e demais esquemas graficos, para garantir
maior produtividade e eficiéncia dos servigos.

C) Controle e requisicdo de materiais para escritério e
preparacdo de relatérios, planilhas e graficos para
apresentagdo por softwares.

D) Controle de agenda de atividades da area, servicos de
digitacdo e arquivo de documentos.

- |

Cargo: Agente Administrativo
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PREFEITURA MUNICIPAL DE INHUMA

QUESTAO 32 ‘

Sdo condutas que podem causar desperdicio de tempo na
atividade de secretariar.

I. Ter autodisciplina.

I1. Constantes interrupcoes.

[1I. Adiar tarefas importantes.

IV. E-mails sem importancia.

A quantidade de itens ERRADOS é:

A)
B)
Q)
D)

QUESTAO 33 ‘

A responsabilidade da execuc¢do das operagdes de arquivo deve
ser confiada a pessoal competente e responsavel para executar
as seguintes operacoes, dentre outras:

w N R o

I. Arquivar documentos de acordo com o método adotado.

II. Conservar os documentos mantendo o arquivo organizado e
atualizado.

[1I. Controlar a saida de documentos do arquivo.

IV. Estabelecer o método de classificagdo adequado.

A quantidade de assertivas corretas é:

A)
B)
Q)
D)

QUESTAO 34 ‘

A respeito da importiancia da elaboragio de uma agenda
particular, marque a alternativa verdadeira.

Bw N -

A) A agenda social pode ajudar a lembrar o profissional de
outros compromissos, tais como: dia de reunido no clube,
aniversarios de pacientes, festas a que ele deveria
comparecer, inauguragdes, exposi¢des, posses ou outro
tipo de acontecimento social que podera se constituir em
bom marketing para a clinica ou escritério.

A secretaria pode colaborar, cumprindo certas fungdes de

secretaria particular, anotando e lembrando compromissos

B)

extra profissionais, tais como aniversarios de familiares,
renovacdo de seguros, revisdo do carro, vencimento do
cheque especial, outros contratos a serem renovados como
aluguel,
profissional que, sendo esquecidos, podem gerar multas e

enfim todos os compromissos pessoais do

outros prejuizos.

UESTAO 35

E um conjunto de documentos que independentemente da
natureza ou do suporte, sdo reunidos por acumulagdo ao
longo das atividades de pessoas fisicas ou juridicas, publicas
ou privadas:

A) Arquivo.

B) Ficheiro.

C) Documentario.

D) Pasta de documentos.

QUESTAO 36 ‘
Para desenvolver suas atividades, o (a) agente
administrativo (a) deve possuir alguns requisitos

indispensaveis, dentre os quais:

I. Ser leal e discreto.

I1. Possuir habilidade para ler e destacar as fung¢des (agdes)
principais dos documentos.

[II. Conhecer as
documentos.

IV. Estar “a par” de todas as atividades e interesses da
Instituicdo e da sua area de atuacio.

E verdadeiro o que se afirma em:

principais regras para classificar

A)
B)

lell
[TelV

C) LILHIelV
D) LlIllelV

QUESTAO 37 ‘

Os documentos do Padrdo Oficio devem obedecer a seguinte
forma de apresentacdo, dentre outras:

1. Dentro do possivel, todos os documentos elaborados
devem ter o arquivo de texto preservado para consulta

posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos.
2. 0 campo destinado a margem lateral esquerda terd, no
minimo, 4,0 cm de largura.

3. Deve ser utilizado espacamento simples entre as linhas e
de 8 pontos apos cada paragrafo, ou, se o editor de texto
utilizado nido comportar tal recurso, de uma linha em

branco.

4. Deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de
corpo 12 no texto em geral, 11 nas cita¢des, e 10 nas notas
de rodapé.

5. O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 4,5 cm de
distancia da margem esquerda.

A soma dos itens corretos é:

Instituto Machado de Assis

A)
B)
Q 5
D)

|
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C) Percebendo satisfagdo por esta sua iniciativa, habitue-o a
informar-lhe todos os compromissos, percorrendo o
mesmo caminho que vocé costuma fazer com os clientes:
lembrete no dia anterior e confirmacdo no dia seguinte,
para saber se o compromisso foi cumprido.

D) Asalternativas “A”, “B” e “C” estdo corretas. |

@

Cargo: Agente Administrativo
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QUESTAO 38 ‘

Para os fins da lei de Licitacdes e Contratos, consideram-se
servicos técnicos profissionais especializados os trabalhos
relativos a, dentre outros:

I. Estudos técnicos, planejamentos e projetos basicos ou
executivos.

II. Fiscalizagdo, supervisio ou gerenciamento de obras ou
servicos.

[1I. Patrocinio ou defesa de causas judiciais ou administrativas.
IV. Assessorias ou consultorias técnicas e auditorias financeiras
ou tributdrias.

E verdadeiro o que se afirma em:

A) llelV

B) lelll

Q) LILlelV
D) I

QUESTAO 39 ‘

Sdo espécies de documentos administrativos:

I. Ata.

I1. Edital.

[11. Estatuto.

IV. Comunicado ou avisos.

A quantidade de itens corretos é:

A)
B)
Q)
D)

QUESTAO 40 l

Sdo métodos de arquivamento, dentre outros:

Bw N -

I. Ideografico.
II. Numérico simples.
I11. Alfabético.
IV. Geografico.

A quantidade de itens corretos é:

A)
B)
Q)
D)

BwWw N
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