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01 - Vocé recebeu do fiscal o seguinte material:
a) este caderno, com as 50 questdes das Provas Objetivas, sem repeticao ou falha, assim distribuidas:
: CONHECIMENTOS DE GEOGRAFIA E i i CONHECIMENTOS
LINGUA PORTUGUESA | HISTORIA DO ESTADO | INFORMATICA MATEMATICAI ESPECIFICOS
Questéo Pontos Questéo Pontos Questdo | Pontos | Questdo | Pontos | Questdo Pontos
1a5 0,8 16220 2,0 21a25 3,0 26230 3,0 31a35 1,6
6a10 1,2 36a45 2,0
11a15 2,0 46 a 50 24
b) 1 CARTAO-RESPOSTA destinado as respostas as questdes objetivas formuladas nas provas.

02 - Verifique se esse material esta em ordem e se 0 seu nome e numero de inscrigdo conferem com os que aparecem
no CARTAO. Caso contrério, notifique IMEDIATAMENTE o fiscal.

03 - Apos aconferéncia, o candidato devera assinar no espaco préprio do CARTAO, preferivelmente a caneta
esferogréafica de tinta na cor preta.

04 - NoCARTAO-RESPOSTA,amarcacgdodas letras correspondentes as respostas certas deve serfeitacobrindoaletra
e preenchendo todo o espago compreendido pelos circulos, a caneta esferografica de tinta na cor preta, de
forma continua e densa. ALEITORA OTICA é sensivel a marcas escuras; portanto, preencha os campos de
marcacao completamente, sem deixar claros.

Exemplo: & o © D ®

05 - Tenha muito cuidado como CARTAO, parando o DOBRAR, AMASSAR ou MANCHAR.

O CARTAO SOMENTE podera ser substituido caso esteja danificado em suas margens superior ouinferior- BARRA
DERECONHECIMENTO PARALEITURA OTICA.

06 - Paracadaumadasquestdesobjetivassaoapresentadas 5 alternativas classificadascomasletras (A), (B), (C), (D)
e (E); s6 uma responde adequadamente ao quesito proposto. Vocé sé deve assinalar UMA RESPOSTA: a
marcagao em mais de umaalternativa anulaa questdo, MESMO QUE UMA DAS RESPOSTAS ESTEJA CORRETA.

07 - Asquestdes objetivas sao identificadas pelo numero que se situa acima de seu enunciado.

08 - SERAELIMINADO do Concurso Publico o candidato que:

a) se utilizar, durante a realizagdo das provas, de maquinas e/ou relogios de calcular, bem como de radios
gravadores, headphones, telefones celulares ou fontes de consulta de qualquer espécie; _

b) se ausentar da sala em que se realizam as provas levando consigo o Caderno de Questdes e/ou o CARTAO-
RESPOSTA.

Obs.: Por medida de seguranca, o candidato s6 podera retirar-se da sala apds 1(uma) hora a partir do inicio

das provas e NAO podera levar o Caderno de Questdes, a qualquer momento.

09 - Reserve os 30 (trinta) minutos finais para marcar seu CARTAO-RESPOSTA. Os rascunhos e as marcacdes
assinaladas no Caderno de Questdes NAO SERAO LEVADOS EM CONTA.

10 - Quandoterminar,entregue aofiscal O CADERNO DE QUESTOES E O CARTAO-RESPOSTAEASSINE ALISTA
DEPRESENCA.

11 - OTEMPO DISPONIVEL PARA ESTAS PROVAS DE QUESTOES OBJETIVAS E DE 3 (TRES) HORAS.

12 - Asquestdes e os gabaritos das Provas Objetivas seréo divulgados, no dia Util seguinte a realizagé&o das provas,
napéaginada FUNDACAO CESGRANRIO (www.cesgranrio.org.br).

FUNDACAO
\ CESGRANRIO )
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O Senhor Computador

Acabo de perder a crénica que havia escrito.
Sequer tenho onde reescrevé-la, além desse caderninho
onde inclino com maos trémulas uma esferografica preta,
desenhando garranchos que ndo vou entender daqui a meia
hora. Explico: tenho, para uso proprio, dois computadores.
E hoje os dois me deixaram 6rféo, fora do ar, batendo
pino, encarando o vazio de suas telas obscuras. A carroca
de mesa pifou depois de um pico de energia. O portatil,
que muitas vezes levo para passear como um cachorrinho
cheio de idéias, entrou em conflito com a atualizagéo do
antivirus e ndo quer “iniciar’. O temperamental esta fazendo
beicinho, e ndo estou a fim de discutir a relagéo homem-
maquina com ele.

Farei isso, pois, com os leitores. Tenho consciéncia
de que a crOnica sobre as agruras do escritor com compu-
tadores indolentes virou um cliché, um subgénero batido
como sao as cronicas sobre falta de idéia. Mas ndo tenho
op¢ao que néo seja registrar meu desalento com as
maquinas nos poucos minutos que me restam até que a
redacdo do jornal me telefone cobrando peremptoriamente
esse texto.

E registrar a decepgdo comigo mesmo — com a
minha dependéncia estupida do computador. Nao somente
deste escriba, alids: somos todos cada vez mais
subordinados ao senhor computador. Vemos televisdo no
computador, vamos ao cinema no computador, fazemos
compras no computador, amigos no computador. Musica
no computador. Trabalho no computador.

Escritores mais graduados me confessam escrever
somente a lapis. Depois de varios tratamentos, passam o
texto para o computador, “quando ja esta pronto”. Fago
parte de uma geracé&o que nédo apenas cria direto no
computador, mas pensa na frente do computador. Teclamos
com olhos dilatados e dedos frementes sobre a cortina
branca do processador de texto, encarando uma tela que
esconde, por tras de si, um trilhdo de outras janelas,
“o mundo ao toque de um clique”.

Nada mais ilusério.

O que assustou por aqui foi minha sincera reagao
de péanico a possibilidade de perder tudo — como se a
casa e a biblioteca pegassem fogo. Tenho pelo menos
seis anos de textos, trés mil fotos e umas sete mil
musicas em cada um dos computadores — a cépia de
seguranga dos arquivos de um estava no outro. Claro, seria
impossivel que os dois quebrassem — “ainda mais no
mesmo dial” Os técnicos e entendidos em informatica
dirdo que sou um idiota descuidado. Eles tém razao.

Ha outro lado. Se nada recuperar, vou me sentir
infinitamente livre para comecar tudo de novo. Longe do
computador, espero.

CUENCA, Joao Paulo. Megazine. Jornal O Globo. 20 mar. 2007.
(com adaptacdes)

AGENTE ADMINISTRATIVO

1
“Acabo de perder...” (1. 1)

Alocucéo verbal nos informa que se trata de:
(A) inicio da agéao.

(B) agéo iminente.

(C) agéo em desenvolvimento.

(D) repeticéo da agéo.

(E) término recente da agéo.

~ — = —

2
“Acabo de perder a cronica que havia escrito.” (I. 1)

A frase acima indica que o autor refere-se ao(a):

(A) extravio do original manuscrito da crénica.

(B) sumico de seu texto que estava no computador.
(C) dificuldade de ler o proprio rascunho.

(D) sua momentanea falta de inspiracao.

(E) suaincapacidade de pensarlonge do computador.

~ — = —

3

Conforme o segundo e o terceiro paragrafos, pode-se afirmar

que o autor:

(A) questiona a propria atitude de excessiva confianca nos
computadores.

(B) reprova o processo de trabalho dos escritores de
geracgdes anteriores a sua.

(C) pde em duvida a capacidade profissional de técnicos
em informatica.

(D) desiste de vez do computador, sem esperanca de
recuperar seus arquivos.

(E) sugere e propde-se a divulgar algumas inovagoes
tecnoldgicas.

4
“com a minha dependéncia estupida do computador.” (1. 22-23)

Essa dependéncia justifica o emprego da expressao:
(A) “carroca de mesa” (I. 7-8)

B)
(C) “subgénero batido” (I. 16)
(D) “senhor computador” (I. 25)
(E)

5

“Escritores mais graduados...” (I. 29) revelam-se mais
cautelosos que o cronista porque:

(A) tém bom conhecimento de informatica.

(B) jamais usam um processador de texto.

(C) passam para o computador apenas a versao final do texto.
(D) dao preferéncia aos modelos mais simples de computador.
(E) continuam fiéis a antiga maquina de escrever.

~ — = ~—
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6

Assinale a palavra que, no texto, se aplica a reacéo do
cronista diante da possibilidade de perda total de seu arquivo.
(A) Desalento. (B) Decepcgéo.

(C) Panico. (D) Conflito.

(E) Subordinagao.

7

Assinale a passagem em que predomina o uso da linguagem

informal.

(A) “Sequertenho onde reescrevé-la,” (I. 2)

(B) “...os dois me deixaram 6rféo, fora do ar, batendo pino,”
(I.6-7)

(C) “Mas nao tenho opgéo que nao seja registrar meu
desalento com as maquinas...” (I. 17-19)

(D) “Teclamos com olhos dilatados e dedos frementes...”
(1.33-34)

(E) “Se nada recuperar, vou me sentir infinitamente livre...”
(1. 48-49)

8

Ha ERRO no significado atribuido a palavra:

(A) agruras (l. 15) = dificuldades, aborrecimentos.

(B) indolentes (I. 16) = inertes, pregui¢osos.

(C) desalento (I. 18) = desanimo, abatimento.

(D) peremptoriamente (I. 20) = de forma hesitante, vacilante.
(E) frementes (l. 34) = trémulos, agitados.

9

Assinale a unica frase em que o a deve receber acento
indicativo de crase.

(A) Dedicava-se a crbnica semanal com prazer.

(B) Pegou um lapis e pos-se a trabalhar.

(C) Leu o texto de ponta a ponta.

(D) A crobnica fazia referéncia a pessoas comuns.

(E) Algumas vezes dirigia-se a seu computador.

10

A idéia introduzida pela conjuncdo em destaque estd em

DESACORDO com a que vem indicada entre parénteses em:

(A) “...como um cachorrinho...” (I. 9) - (comparacao)

(B) “Farei isso, pois, com os leitores.” (I. 14) - (concluséo)

(C) “Mas nao tenho opgéo...” (. 17-18) - (oposicao)

(D) “... até que a redacao do jornal me telefone...” (1. 19-20) -
(lugar)

(E) “‘quando ja esta pronto.”” (I. 31) - (tempo)

"

Todas as frases abaixo estdo corretas quanto a concordancia
verbal. Uma delas, porém, admite uma outra concordancia
também correta. Assinale-a.

(A) Atende a diferentes propdsitos o uso do computador.

(B) Precisa-se urgentemente de um novo computador.

(C) Nunca se venderam tantos portateis.

(D) Malograram todas as suas tentativas.

(E) Sou eu quem dependo mais dele.

12

Ha ERRO na substituicao do termo destacado pelo pronome

pessoal obliquo correspondente em:

(A) “desenhando garranchos...” (l. 4): desenhando-os.

(B) “...discutir a relagao homem-maquina...” (I. 12-13):
discuti-la.

(C) “...registrar meu desalento...” (I. 18): registra-lo.

(D) “fazemos compras...” (1. 26-27): fazemos-las.

(E) “passam o texto...” (I. 30-31): passam-no.

13
Um dos rapazes
de imprensa.

as maquinas e o outro era

A opc¢éo cuja forma dos vocabulos completa correta e respec-
tivamente a frase acima é:

(A) monitorava - assessor.

(B) monitorava - acessor.

(C) moniturava - assesor.

(D) moniturava - ascessor.

(E) munitorava - assessor.

14
Nao 0 que iria acontecer, mas era hecessario
que____ acama.

As formas verbais que preenchem, nesta ordem, as lacunas,
sdo:

(A) preveu - mantivesse.

(B) preveu - tivesse mantido.

(C) preveu - mantesse.

(D) previu - mantesse.

(E) previu - mantivesse.

15

A situacao se deparou o surpreendeu.

Tendo em vista a regéncia verbal, a opcdo que completa
corretamente a frase acima é:

(A) aque.

(B) com que.

(C) de que.

(D) paraque.

(E) sobre a qual.

(&

CONTINUA

AGENTE ADMINISTRATIVO
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16

A regido do atual Estado de Rondbnia passou a integrar

oficialmente a col6nia portuguesa na América somente em

1750, quando foi firmado o Tratado de Madri, cuja base para

determinacbes acerca de territdrios foi o principio do uti

possidetis, segundo o qual:

(A) a aquisicao dos territérios reivindicados sé pode ser
realizada através da compra.

(B) asterras situadas as margens dos rios Guaporé e Mamoré
passam a pertencer aos proprietarios das minas de Potosi.

(C) os territorios anteriormente ocupados pelos espanhdis
ficam protegidos por expedi¢cdes maritimas e terrestres.

(D) os territorios devem pertencer a quem realmente os
ocupa.

(E) todos os acidentes geogréaficos devem alterar sua deno-
minagdo, se mudarem os proprietarios dos respectivos
territérios.

17

No século XVIII, paralelamente a atividade mineradora,

desenvolveu-se no Vale do Guaporé a:

(A) atividade industrial, decorrente da mineracgao, que garantiu
a sobrevivéncia da populag¢do apds o esgotamento da
producao mineral.

(B) atividade agricola de exportagdo, com produtos como
cacau, café e especiarias destinadas a regido do
Grao-Para.

(C) lavoura de subsisténcia direcionada ao atendimento das
necessidades da populag¢éo na regido.

(D) pecuaria de corte associada ao povoamento da regido.

(E) exploracédo de pogos petroliferos naturais, que garantiram
a auto-suficiéncia da regido até os dias atuais.

18

Na década de 60 do século XX, uma onda migratoria em

direcdo ao Territorio Federal de Rondénia aqueceu a

economia da regido. Essa onda migratéria:

(A) era composta por imigrantes atraidos pelas vantagens
oferecidas pelo sistema de parceria, implantado pelo
Senador Nicolau Vergueiro.

(B) eracomposta, em sua maioria, por garimpeiros em busca
de cassiterita, atraidos pelas vantagens oferecidas pelo
Governo Federal.

(C) reviveu os antigos bandeirantes, que utilizavam os cursos
de rios para atingir o interior.

(D) representou uma melhoria na qualidade de vida dos povos
indigenas ali instalados.

(E) levou o Governo Federal a controlar com maior rigor as
reservas minerais encontradas no subsolo amazonico,
criando projetos integrados de colonizag&o.

AGENTE ADMINISTRATIVO

19

PRINCIPAIS PRODUTOS DE EXPORTACAO DO BRASIL (1881-1929)
participacto (em %) na receita das exportages

Periodo (afé | Agicar | Algoddo | Borracha | Couros e peles | Outros
18811890 | 615 | 9.9 42 8,0 32 13,2
18911900 | 645 | 6,0 2,7 15,0 24 9,4
19011910 | 52,7 | 1,9 2,1 25,7 42 134
19111913 | 61,7 | 0,3 2,1 20,0 42 11,7
19141918 | 474 | 39 14 12,0 7,5 27,8
19191923 | 588 | 47 34 30 53 24,8
19241928 | 725 | 04 1,9 2,8 4,5 17,9

SILVA; VILELA e SUZIGAN apud SINGER. O Brasil no contexto do
capitalismo internacional 1889-1930. /n: FAUSTO, B. (org.). Historia
geral da civilizacao brasileira. Sdo Paulo, Difel, 1975. v. 8. p. 355.

A partir da observagéo do quadro acima, pode-se afirmar que,
como produto predominantemente amazénico, durante a
Primeira Republica, a(0):

(A) borracha entrou em decadéncia apds algumas décadas,
em virtude da concorréncia da produgdo asiatica.

(B) café alcangou grande desenvolvimento pela existéncia da
terra roxa e da mao-de-obra assalariada.

(C) algodao alcangou novamente o apice de sua produgéo no
primeiro quartel do século XX, em funcéo do declinio da
borracha.

(D) acucar sofreu grande declinio, gragas a procura do
acgucar de beterraba pelos consumidores europeus.

(E) couro e as peles apresentavam um baixo rendimento,
porque, em geral, os derivados da pecuaria eram pouco
utilizados no clima tropical brasileiro.

20

Ronddnia é um dos estados da Amazdnia que passou a ter

problemas ambientais decorrentes de sua rapida expansao

desenvolvimentista. Sobre este fato, é correto afirmar que:

(A) os organismos internacionais, ao criarem projetos de
colonizagéo, tinham como objetivo socializar os recursos
naturais da floresta, reduzindo, assim, as altera¢des no
ecossistema.

(B) o governo de Jorge Viana, cuja gestao foi batizada como
“governo da floresta”, tem contribuido para aliviar os
efeitos da poluicdo ambiental.

(C) o plantio da soja e a pecuaria extensiva atrairam macigos
investimentos para a regidao, como parte do Plano
Amazonia Sustentavel.

(D) asreservas ecoldgicas, como a Reserva Extrativista Chico
Mendes, sdo respeitadas pela populagéo, o que garante
a preservacao do Territorio de Rondbnia.

(E) a intensa exploracdo dos recursos naturais acabou por
alterar consideravelmente o ecossistema, interferindo nas
mudancas climaticas que atingem a regiéo.
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No Microsoft Word 2000, qual a extensao de um arquivo do
tipo modelo de documento?

(A) .rif

(B) .dot

©) .ppt

(D) .txt

(E) -pps

22

Um navegador (browser) Internet disponivel para o Windows
XP é:

(A) Internet Explorer.

(B) HyperTerminal.

(C) WordPad.

(D) Media Player.

(E) Paint.

25
Observe a seguinte janela do Windows Explorer:

& Cesgranrio

Arquivo  Editar  Exibir

Favoritos

v

Ferramentas

23
Observe o seguinte fragmento de planilha Excel:

D1 v A =2007-2"3
A B C D

1 2007 2 3
= L

O resultado da célula D1 é:
(A) 6150
(B) 6015
(C) 2008
(D) 2006
(E) 2001

24

O utilitario do Windows XP que realiza cépias de seguranca
dos dados do usuério é:

(A) Central de Seguranca.

(B) Opgodes de Acessibilidade.

(C) Desfragmentador de Disco.

(D) Backup.

(E) Bloco de Notas.

Ajuda

Enderego |51,_“_} Ci\Cesgranrio

Pdr-do-sol.jpa

Minféias.jpg Inverno.jpg

4 objeto(s)

282 KB :_;l Meu computador

Qual o modo de exibigéo selecionado na janela acima?
(A) icones

(B) Lista

(C) Miniaturas

(D) Detalhes

(E) Lado alLado

AGENTE ADMINISTRATIVO
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O outro lado da moeda

Desde que a economia brasileira sucumbiu a sucessivas
crises de pagamento nos anos 80 e 90 do século passado,
convencionou-se calcular o numero de reais para comprar
1 délar. No entanto, para constatar o fortalecimento da
moeda brasileira, recomenda-se fazer a conta inversa. (...)
Em janeiro de 2003, 1 real comprava 0,28 délar; hoje ja
compra quase 0,5 ddlar.
Revista Veja, 18 abr. 2007.

De acordo com os dados da reportagem acima, aproximada-
mente, quantos reais equivaliam a 1 délar em 20037
(A) 2,68

Utilize as informacoes abaixo para responder as
questoes de n° 27 e 28.

A CPMF — Contribuicdo Provisoria sobre Movimentagao
Financeira — foi criada em 1994 e permanece até hoje
distribuindo o que arrecada conforme o quadro abaixo.
Ele mostra o valor da aliquota atual, a distribuicdo dos
recursos e os valores referentes a Saude no ano de 2006.

CPMF
ADISTRIBUIGAO DOS RECURSOS
) ["""A Salide deveria receber em 2006 | |
Aliquota atual ~ 0,38% R$ 16,8 bilhGes|
‘FundodeCombale 008ponto | Recebeu [
aPobreza parcentual S R$ 12,9 bilhGes |

@vaidéncia
+ Saiide

m Adiferenca foi usada a critério do governo| Diferenca
por intermédio da Desvinculagao de
020 pontd .\ | Receitada Unido (DRU)

-

Os valores consideram a arrecadagéo de 2006 atualizada pelo IPC.
Fonte: Receita Federal.
Jornal O Globo, 10 abr. 2007.

27
A diferenga, em bilhdes de reais, entre a quantia que a Saude
deveria receber em 2006 e a que efetivamente recebeu é:

(A) 37 (B) 3,9
(©) 4,1 (D) 4,2
(E) 4,7

28

Considerando-se a aliquota, a distribuicéo de recursos e a
guantia que a Saude deveria receber em 2006 apresentadas
na reportagem, pode-se concluir que, naquele ano, a
arrecadacgao aproximada da CPMF, em bilhdes de reais, foi:

(A) 31,9 (B) 33,6
(C) 46,0 (D) 58,7
(E) 84,0

AGENTE ADMINISTRATIVO

29

Um automdével flex pode utilizar alcool ou gasolina como
combustivel. Suponha que um automével flex que faz, em
média, 12 km por litro de gasolina e 9 km por litro de &lcool,
utilizou quantidades iguais de alcool e de gasolina para
percorrer 420 km. Ao todo, quantos litros de combustivel
esse automovel utilizou?

(A) 18 (B) 20
©€) 28 (D) 36
(E) 40

30

Dona Maria preparou 1,6 kg de biscoitos. Ela guardou 900g
em um pote, e dividiu os biscoitos restantes em dois pacotes
iguais, um para cada filho. Quantos gramas de biscoito Dona
Maria deu para cada filho?

(A) 700 (B) 600
(C) 450 (D) 350
(E) 300

RASCUNHO
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No processo de comunicacao, aquele que recebe e decodifica
a informacao transmitida através de um canal que permite
sua veiculacdo e o conjunto de signos que se relacionam
para compor a mensagem constituem, respectivamente, o(a):
(A) receptor e o codigo.

(B) emissor e o cédigo.

(C) remetente e o referente.

(D) codificador e o contexto.

(E) fonte e o meio.

32

Indique a opcéo que NAO significa um ruido para a leitura e
decodificagcdo de um documento.

(A) Paragrafo desestruturado.

(B) Expressao ambigua.

(C) Palavra com erro de portugués.

(D) Palavra de dificil compreensao.

(E) Palavras repetidas.

33

Sobre comunicagdes oficiais, € INCORRETO afirmar que:
(A) devem ser formais.

(B) exigem impessoalidade.

(C) utilizam linguagem oficial padrao.

(D) demandam vocabulario especifico.

(E) precisam ser claras e utilizar papéis uniformes.

34

A comunicacdo oficial apresenta varias caracteristicas, mas
sua qualidade basica é:

(A) concisao.

(B) impessoalidade.

(C) formalidade.

(D) brevidade.

(E) clareza.

35

Seu superior pede que vocé escreva uma mensagem para

todos os funcionarios de seu departamento, solicitando que o

numero de cépias tiradas por cada um nao ultrapasse cem.

Assinale a op¢éo que transmite essa informacao, mantendo

linguagem técnica, além de padrao culto e formal da lingua.

(A) Gente, amaquina de fotocdpias precisa de um descanso.
Cem copias para cada um, ok?

(B) Pedimos que o uso da fotocopiadora seja restrito.
A 100 copias por semana. Para ndo gastar em excesso.

(C) Solicitamos aos usuarios da fotocopiadora que se
restrinjam a cem cépias por semana.

(D) Urge — ou seja, é imperioso —, para as boas financas
deste departamento, que todos aqueles que s&o usuarios,
habituais ou ndo, da fotocopiadora, atentem para o fato
de que nao devem ultrapassar o limite divulgado de
100 (cem) copias por semana.

(E) Gasto da fotocopiadora = 100 cépias/semana.

Analise o trecho do documento abaixo, para responder
as questoes de n°s 36 e 37.

Vimos, por meio deste comunicado, informar que a reuniéo
de geréncia — que contaria com a presenca de todos 0s
gerentes do departamento vinculado a esta correspondéncia —,
a qual se realizaria no dia 1° do proximo més de junho do
corrente ano de 2007, foi adiada para o primeiro dia do més
subseqdente (julho) do mesmo ano de 2007.

A fim de operacionalizar as providéncias necessarias para
0 bom andamento da reunido, pedimos que todos os gerentes
preencham o formulario anexo, elaborado pelas duas
secretarias da presidéncia. A nivel de subgerentes,
informamos que ambas as duas secretdrias estao
preparando um formulario proprio, que sera expedido
oportunamente, através de correio eletrénico.

36

A linguagem do primeiro paragrafo do texto é:

(A) adequada, pois ndo deixa margem a duvidas quanto a
informag&o veiculada.

(B) clara, pois reitera informacdes objetivas e relevantes.

(C) esclarecedora, pois demonstra apuro de linguagem.

(D) redundante, porque apresenta informagdes em excesso.

(E) incompleta, porque ndo aponta o motivo do adiamento da
reunido.

37

De acordo com o Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica, as palavras ou expressdes abaixo, constantes no
segundo paragrafo do documento, devem ser evitadas em
comunicagoes oficiais, EXCETO:

(A) anexo.

(B) operacionalizar.

(C) anivelde.

(D) ambas as duas.

(E) atravésde.

38

Analise a parte inicial de um memorando enviado pelo
Departamento Administrativo para o Departamento de
Recursos Humanos.

Memo DA Porto Velho, 2 de abril de 2007

Ao Sr. Diretor do Departamento de Recursos Humanos
Assunto: Férias coletivas

Que problema é observado na parte inicial desse memorando?

(A) O nome do destinatario deve ser incluido.

(B) O numero do memorando deve ser indicado.

(C) A datadeve vir por extenso.

(D) A palavra “memorando” ndo deve ser abreviada.

(E) A data deve constar no final do memorando e ndo no
inicio.

AGENTE ADMINISTRATIVO
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Classifique as assertivas abaixo, sobre memorando, como
F (falsas) ou V (verdadeiras).

( )O fecho do memorando interno apresenta termo de
cortesia.

() O papel em que é impresso o memorando externo deve
ter formato meio-oficio.

() Pode-se usarfolha de continua¢éo na elabora¢do de um
memorando.

() O memorando interno também é chamado de comunica-
¢ao ou comunicagao interna.

( )Alinguagem usada nos memorandos deve ser clara e
concisa.

40

Quanto a relatério, ¢ INCORRETO afirmar que:

(A) é um dos tipos mais comuns de redacao técnica e se
enquadra em todos os ramos da correspondéncia.

(B) é a descricéo de fatos passados que pode ser acompa-
nhada de graficos, mapas, tabelas ou ilustragcdes.

(C) é qualquer propdsito de agao definida e organizada de
forma racional.

(D) apresenta trés partes: introdugéo, corpo ou desenvolvi-
mento e concluséo.

(E) pode ser de varios tipos, espécies e formas.

41
Complete cada afirmagéo abaixo, sobre relatérios adminis-
trativos, com V ou F, conforme sejam verdadeiras ou falsas.

() Expbem detalhadamente acontecimentos de natureza
administrativa.

( )Podem conter, em seu final, recomendac¢bes de
providéncias cabiveis.

() Relatam os fatos que ja foram apurados, incluindo data,
local e método de apuracéo.

A seqiiéncia correta é:

(A) V-F-F BYV-F-V
C)v-v-V (D)F-V-V
(E) F-F-V

42

O governo iniciara a pesquisa no més que vem,
os formulérios figuem prontos.
O conectivo que preenche adequadamente essa sentenga é:

(A) se. (B) caso.
(C) afimde. (D) no caso de.
(E) porque.

AGENTE ADMINISTRATIVO
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Eis algumas afirmacdes sobre a redacdo de atos e
comunicagdes oficiais.

| — N&o se devem repetir palavras, a ndo ser que elas sejam
parecidas, mas de classes diferentes, como “atribui”
e “atribuido”.

Il — Palavras e expressoes locais ou regionais servem para
conferir ao documento oficial um grau de envolvimento
com os leitores.

[l — O uso de palavras estrangeiras é permitido, desde que
sejam indispensaveis e que venham sublinhadas ou
marcadas com negrito, italico ou aspas.

IV — Palavras e expressdes ambiguas ou de duplo sentido
dificultam o entendimento do texto e devem ser evitadas.

Estdo totalmente corretas as afirmacgdes:

(A) l'ell, somente. (B) e lll, somente.
(C) lelll, somente. (D) Il'e IV, somente.
(E) Il eV, somente.

44
Relacione a coluna da direita (pronome de tratamento) com a
coluna da esquerda (pessoa a quem se dirige).

| — Vossa Exceléncia
Il — Vossa Eminéncia

(P) Conselheiro do Tribunal
de Contas Estadual

[l — Vossa Magnificéncia (Q) Cardeal
IV — Vossa Senhoria (R) Reitor
(S) Professor

(T) Presidente da Republica

Arelagdo correta é:
(A)I-P; I-T;
B)I-PeT, 1I-Q; I-R; IV-S
C)l-PeT;, II-R; ll-Q;IV-S
D)I-ReS;lI-P; I-T; IV-Q
IN-R; NI-Q;IV-PeS

Mm-Q;IV-ReS

(
(
(
E)I-T;

45

Uma das formas atuais de transmissao de documentos é o
correio eletrébnico, mas a mensagem somente tera valor
documental se:

(A) tiver certificacao digital que ateste a identidade do
remetente.

estiver com o campo de assunto preenchido.

for enviada com cépia para outros 6rgaos ou departamentos.
for enviada em horario comercial.

B
C
D
E) ndo implicar a resposta do remetente.

(B)
©)
D)
(E)

46

Dentre os atos normativos abaixo, mencionados no Manual
de Redacao da Presidéncia da Republica, qual o que possui
forca de lei e pode ser editado pelo Presidente da Republica
em caso de urgéncia e relevancia?

(A) Leicomplementar. (B) Lei delegada.

(C) Leiordinaria. (D) Medida provisoria.

(E) Manual de procedimentos.
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A respeito de arquivos, séo feitas as afirmacbes a seguir.
Analise-as.

I — Afinalidade dos arquivos é ser funcional, ou seja, servir a
administracdo, constituindo-se, com o tempo, em base
do conhecimento da histdria.

Il — Afuncao bésica do arquivo é disponibilizar informagdes
contidas no acervo documental sob a guarda de um
governo, organizagéo ou firma, ou de uma pessoa.

Il — As fases para a organiza¢do de arquivos sédo: analise
dos dados coletados e implantac&o.

IV — Entre as varias classificacdes de arquivo existentes, ha
os dos tipos horizontal e vertical.

Estéo corretas as afirmacdes:
(A) lell,apenas.

(B) IllelV, apenas.

(©) I, lelll, apenas.

(D) I, eV, apenas.

(B) LI, NlelVv.

48

Os cuidados com a conservagéo de arquivos abrangem

também os documentos que fazem parte do acervo e o local

em que os arquivos estdo colocados. Com base nessa

assertiva, marque a Unica afirmacgéao correta.

(A) Aluzdo dia, natural, ndo afeta o acervo do arquivo.

(B) A luz artificial pode ser usada a vontade, pois ndo oferece
risco algum ao acervo do arquivo.

(C) As operagbes de conservagdo de documentos sao:
limpeza, alisamento e restauracao.

(D) O banho de gelatina € um processo de desinfestagao que
aumenta a resisténcia do documento.

(E) Documentos textuais terao suas fibras enfraquecidas se
forem expostos a variacao de temperatura.

49

Relacione o método de arquivamento listado na primeira
coluna com o elemento que determina a classificagdo do
documento constante na segunda coluna.

() alfabético 1. lugar
( ) geografico 2. aparéncia
() numérico 3. assunto
(' ) numérico-cronoldgico 4.nome
() ideografico 5. ndmero
6. numero e data

A sequéncia correta é:
(A) 1,2,3,4,6

50

A escolha do método de arquivamento mais adequado
dependera do ramo de atividade da organizacédo ou firma
a quem pertence o acervo do arquivo e da natureza do
documento. Quando o elemento principal a ser considerado
em um documento é a sua procedéncia, 0 melhor método
de arquivamento é:

(A) geogriéfico.

(B) alfanumérico.

(C) numérico.

(D) alfabético.

(E) porassunto.
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