CAMARA MUNICIPAL DE ARAUCARIA

Concurso Publico — Edital n° 02/2013

Prova Objetiva — 15/09/2013
106 — Recepcionista
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1. Confira, abaixo, o seu numero de inscri¢do, turma e nome. Assine no local indicado. Llngua

2. Aguarde autorizacdo para abrir o caderno de prova. Antes de iniciar a resolu¢do das Portuguesa
questdes, confira a numeracédo de todas as paginas.

3. A prova é composta de 40 questdes objetivas.

4. Nesta prova, as questdes objetivas sdo de mdltipla escolha, com 5 alternativas cada ., .
uma, sempre na sequéncia a, b, c, d, e, das quais somente uma deve ser assinalada. Raciocinio

5. A interpretacdo das questdes é parte do processo de avaliagdo, ndo sendo permitidas Loglco
perguntas aos aplicadores de prova.

6. Ao receber o cartdo-resposta, examine-o e verifique se o nome impresso nele
corresponde ao seu. Caso haja qualquer irregularidade, comunique-a imediatamente ao
aplicador de prova. Informatica

7. O cartdo-resposta devera ser preenchido com caneta esferogréafica preta, tendo-se o
cuidado de néo ultrapassar o limite do espaco para cada marcacao.

8. N&o serdo permitidos empréstimos, consultas e comunicagdo entre os candidatos, .
tampouco o uso de livros, apontamentos e equipamentos eletrénicos ou néo, inclusive Conhecimentos
relégio. O ndo cumprimento dessas exigéncias implicara a eliminagao do candidato. Gerais e

9. Nao sera permitido ao candidato manter em seu poder relogios, aparelhos eletrdnicos Atualidades
(BIP, telefone celular, tablet, calculadora, agenda eletronica, MP3 etc.), devendo ser
desligados e colocados OBRIGATORIAMENTE no saco pléstico. Caso essa exigéncia
seja descumprida, o candidato sera excluido do concurso.

10. A duracdo da prova € de 4 horas. Esse tempo inclui a resolucdo das questbes e a
transcrigdo das respostas para o cartao-resposta. Conhecimentos

11. Ao concluir a prova, permane¢a em seu lugar e comunique ao aplicador de prova. Especiﬁcos
Aguarde autorizacao para entregar o caderno de prova e o cartdo-resposta.

12. Se desejar, anote as respostas no quadro abaixo, recorte na linha indicada e leve-o
consigo.

DURACAO DESTA PROVA: 4 horas.

NUMERO DE INSCRIQAO TURMA NOME DO CANDIDATO

ASSINATURA DO CANDIDATO

RESPOSTAS

01 - 06 - 11 - 16 - 21 - 26 - 31- 36 -

02 - 07 - 12 - 17 - 22 - 27 - 32- 37-

03 - 08 - 13- 18 - 23 - 28 - 33- 38 -

04 - 09 - 14 - 19 - 24 - 29 - 34 - 39 -

05 - 10 - 15 - 20 - 25 - 30 - 35 - 40 -







LINGUA PORTUGUESA

**01 - A respeito do documento oficial “ordem de servigo”, identifique as afirmativas a seguir como verdadeiras (V) ou

02 -

03 -

04 -

05 -

** — Questao com resposta alterada.

falsas (F):

( ) Corresponde ainstrucgéo redigida por um servidor ou 6rgdo administrativo que deve ser rigorosamente seguida
por aqueles que ocupem cargos hierarquicamente superiores.
( ) Uma ordem de servi¢o encerra orientacdes determinadas pela chefia para execucdo de servicos ou desempenho

de encargos.

( ) Trata-se do documento segundo o qual se determinam providéncias a serem executadas por servidor ou 6rgaos
subordinados.

( ) Documento que regulamenta os procedimentos internos e externos de uma empresa, podendo o funcionario
abster-se de atender a essa instru¢cdo em caso de este apresentar uma contraordem de servigo extraordinéria.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta, de cima para baixo.

a) V-V-V-F.

b) V-V-
c) V-

Considere a seguinte frase:

Solicito a V. Senhoria que

a ordem de pagamento expedida em nome na data acima referida.

Assinale a alternativa que preenche de forma correta as lacunas dessa frase:

a) desconsidere — vosso.

b) desconsidereis — seu.
c) desconsiderais — teu.

d) desconsidereis — vosso.

»e) desconsidere

— seu.

Assinale a alternativa que corresponde ao preenchimento correto das colunas quanto ao uso ou ndo uso da crase:

1. Odocumento ndo atende ____ solicitagcdo determinada na portaria.

2. Ofuncionéario foi obrigado ____justificar sua auséncia naquela importante reunido.

3. Enecessario observar atentamente ____ regras especificas a cada documento oficial.
4. A atafoi fechada exatamente ___ 17h00 do referido més.

Assinale a alternativa correta.

»a)l-3a; 2-a;
b) 1l-a 2-3;
c) 1-a 2-a;
d 1-3 2-3;
e) 1-3a 2-a;

3 —as;
3-as;
3-as;
3 -as;
3 -as;

4 —as.
4 —as.
4 —as.
4 —as.
4 —as.

Assinale a alternativa INCORRETA quanto ao preenchimento da lacuna pela palavra que se encontra entre parénteses.

a) O funcionario

aspira

b) O candidato parecia apto

d) Acircular informava
»e) O termo do contrato implica

Considere o texto a seguir:

cargo de chefia. (ao)
preencher a vaga. (a)
c) O cargo em questdo parece imbuido
assistentes o ocorrido. (aos)
estabelecer relacdes de parceria. (em)

grande responsabilidade. (de)

Presente no Brasil ha 161 anos, desde o reinado de Dom Pedro I, o servico estatal de telegramas encontrou na tecnologia
uma aliada para resistir ao tempo. A transmissao via internet, que teve inicio em 2001, impulsionou o trafego de mensagens
no Pais, dando sobrevida a esse braco dos Correios. (...) A atual transmissao eletrdnica € chamada de hibrida: os dados séo
captados pela Web e depois a mensagem é impressa e envelopada por maquinas na agéncia mais préxima do destinatério,
sem a intermediacdo humana.

(O Estado de S. Paulo, 26 jul. 2013.)

A palavra em destaque indica que a transmisséo de telegramas atualmente:

»a) faz uso tanto de meios eletrénicos quanto mecéanicos.
b) depende da intermediacdo humana em todas as fases.
c) usauma combinacdo de meios eletrénicos.

d) ocorre integralmente por transmissdo mecéanica.

e) combina a agdo manual com a eletrdnica.



RACIOCINIO LOGICO

06 - Cada peca do jogo infantil chamado de “Blocos Légicos” possui quatro atributos:

07

08

09

10

Forma Tamanho Espessura Cor
Quadrado (Q) Pequeno (Pq) Grosso (Gr) Amarelo (Am)
Triangulo (T) Grande (Gd) Fino (Fn) Azul (Az)
Retangulo (R) Vermelho (Vm)
Circulo (C)

Uma das brincadeiras possiveis com esse material consiste em colocar na mesa uma sequéncia de pecas e solicitar
ao parceiro do jogo que coloque a préxima pega, tendo o cuidado de manter a l6gica de sequenciacdo dos atributos.
Para descrever uma pec¢a, usamos uma lista de 4 abreviac6es dentro de parénteses, como, por exemplo (Q,Az,Gr,Pq)
paraindicar uma peca Quadrada, Azul, Grossa e Pequena. Observe a seguinte sequéncia de cinco pegas sucessivas:

(Q, Am, Gr, Pq) - (R, Az, Gr, Gd) - (T, Vm, Fn, Pq) - (R, Am, Fn, Gd) — (C, Az, Gr, Pq)
A sexta peca a ser colocada para manter a sequéncia é:

a) (Q,Am, Gr, Pq).
b) (C, Az, Fn, Gd).
»c) (R, Vm, Gr, Gd).
d (R,Vm,Fn, Pqg).
e) (T,Vm, Gr, Gd).

Em uma agéncia de viagens, a parede tem rel6gios mostrando a hora em diversas cidades do mundo. Um cliente
observou que os relégios marcavam as horas em uma sequéncia interessante: 0os primeiros quatro relégios, da
esquerda para a direita, marcavam as horas de cidades cujos nomes comegavam com as letras A, C, F e J. E, além
disso, os horarios marcados nos reldgios tinham uma diferenca exata de uma hora e meia. O cliente chamou a atencéo
para o vendedor que a sequéncia do alfabeto (incluindo K, W e Y) e das horas valia também para o quinto relégio!
Supondo que a hora marcada no primeiro reldgio era exatamente 12 horas, entdo é correto afirmar, em relagdo ao
quinto reldgio, que o nome da cidade inicia com a letra:

a) O e ele marca 16:30 horas.
b) P e ele marca 16:30 horas.
c¢) P eelemarca 18 horas.
»d) O e ele marca 18 horas.
e) N e ele marca 18 horas.

Ao fazer uma conta de multiplicar entre dois numeros de dois algarismos, podemos escolher entre os algarismos
2,4,5,7 e 8 para preencher as lacunas sem repetir nenhuma vez os nimeros escolhidos: __x __ =?

A escolha deve ser feita de modo que o resultado da multiplicacdo seja o maior possivel. Nesse caso, o resultado da
multiplicacdo seréa:

a) 4698.
b) 4788.
c) 6150.
d) 6290.
> e) 6300.

Considere que as duas sentenc¢as abaixo sdo verdadeiras:

Se a temperatura esta abaixo de dez graus, entdo ha nevoeiro em Curitiba.
Se ha nevoeiro, 0 aeroporto néo abre.

Nessas condi¢8es, também é verdade que:

a) se ndo ha nevoeiro, o aeroporto abre.

»b) se ndo ha nevoeiro a temperatura esta igual ou acima de dez graus.
c) se atemperatura estd acima de dez graus, entdo ndo ha nevoeiro.
d) se ha nevoeiro, entdo a temperatura esta abaixo de dez graus.

e) se o aeroporto ndo abre, entdo ha nevoeiro.

Carlos e Altair v8o a uma livraria e o vendedor pergunta a Carlos se ambos sao irmaos. Carlos responde: “Sou filho
unico, mas o pai do Altair é filho do meu pai”. Entao Altair é:

a) paide Carlos.

b) tio de Carlos.

c) irmao adotivo de Carlos.
»d) filho de Carlos.

e) avo de Carlos.



INFORMATICA

11 - Qual a funcionalidade de “Formatar Pincel” no MS WORD v 2007?

» a) Copiar a formatagdo de um local e aplica-la a outro.

b) Definir graficamente o nimero de linhas e colunas de uma tabela.

c) Definir os atributos de cor e espessura do pincel de edi¢cdo de imagens.
d) Alterar os estilos de fontes de um paragrafo.

e) Marcar parte de um paragrafo com cores definidas em “Alterar Estilos”.

12 - Qual o resultado da formula =2*3*3 no LibreOffice Calc v 4.0?

a) 2

b) 45

c) 24

»d) 54

e) #ERRO

13 - Qual o comando do Sistema Operacional Linux utilizado para remover arquivos e opcionalmente diretérios?

a) del

b) delete
c) erase
d) remove
»e) rm

14 - Arquivo eletrénico que contém dados de uma pessoa ou institui¢cdo, utilizados para comprovar sua identidade. Esse
arquivo pode estar armazenado em um computador ou em outra midia, como um token ou smart card. Esse conceito
refere-se a:

a) assinatura digital.

b) criptografia de chave Unica.
»c) certificado digital.

d) chave publica.

e) chave privada.

15 - Qual é o atalho para abrir uma Nova Janela Anénima no navegador Google Chrome?

a) Ctrl+Alt+

b)  Ctrl+shift+l
c) Ctrl+shift+d
»d) Ctrl+shift+N
e) Ctrl+shift+P

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

*16 -Considerando a localizacdo de Araucaria, assinale a alternativa que apresenta os municipios limitrofes, ou seja,
aqueles que fazem divisa com Araucéria.

a) Balsa Nova, Campo Largo, Curitiba, Contenda, Fazenda Rio Grande e Quitandinha.

b) Campo Magro, Contenda, Curitiba, Mandirituba, Sdo José dos Pinhais e Tijucas do Sul.

c) Balsa Nova, Campo Magro, Colombo, Contenda, Curitiba, Lapa e Mandirituba.

d) Colombo, Contenda, Curitiba, Fazenda Rio Grande, Mandirituba, Quitandinha e S&o José dos Pinhais.
e) Balsa Nova, Campo Largo, Campo Magro, Contenda, Curitiba, Fazenda Rio Grande e Quitandinha.

17 - A partir dos investimentos realizados pelo Governo Federal, na década de 70 do século XX, Araucaria passou a se
destacar pela atividade industrial, configurando-se como um dos municipios do estado do Parana que obtém maior
valor adicionado nesse setor. Com base nessa afirmacgdo, assinale a alternativa que apresenta a atividade industrial
de maior representatividade econdmica para o municipio de Araucéria.

a) Fabricagéo de celulose, papel e produtos de papel.

b) Fabricacéo de produtos quimicos.

»c) Fabricagdo de coque, de produtos derivados do petroleo e de biocombustiveis.
d) Fabricacdo de produtos de madeira.

e) Fabricacdo de maquinas e equipamentos.

* — Questado anulada, portanto todos os candidatos serdao pontuados.
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O indice de Gini (criado pelo mateméatico Conrado Gini) mede o grau de concentracéo de renda em um determinado
grupo. Ele aponta a diferenca entre os rendimentos dos mais pobres e dos mais ricos. Numericamente, variade O a 1.
O valor zero representa a situagao de igualdade, ou seja, todos tém a mesma renda. O valor um (1) esta no extremo
oposto, de desigualdade maxima, isto €, uma sé pessoa detém toda a riqueza (IPEA, 2013). Na tabela abaixo esta
indicado o indice de Gini da renda domiciliar per capita para os anos 2000 e 2010 de alguns municipios da Regido
Metropolitana de Curitiba:

Municipio 2000 2010
Almirante Tamandaré 0,4759 0,4402
Araucéria 0,4834 0,4637
Campina Grande do Sul 0,5079 0,4434
Campo Largo 0,5005 0,4535
Campo Magro 0,5109 0,3984
Colombo 0,4732 0,4196
Curitiba 0,5942 0,5652
Fazenda Rio Grande 0,4538 0,4922
Pinhais 0,4896 0,5082
Piraguara 0,5056 0,4307
Quatro Barras 0,5549 0,4915
Sé&o José dos Pinhais 0,5258 0,4599

Fonte: http://tabnet.datasus.gov.br/cgi/ibge/censo/cnv/ginipr.def. Acesso em 11 de agosto de 2013.
Com base na definicdo do indice de Gini e na tabela, considere as seguintes afirmativas:

1. Curitiba € o municipio com maior concentragdo de renda tanto para o ano de 2000 quanto para o de 2010.

2. Todos os municipios apresentaram reducgéo de concentragao de renda do ano 2000 ao ano de 2010.

3. Em 2000, Araucéria foi o quarto municipio com melhor distribuicdo de renda, ficando atras de Fazenda Rio Grande,
Colombo e Almirante Tamandaré.

4. Em 2010, Araucéria foi o segundo municipio com melhor distribuicdo de renda, ficando atras de Campo Magro.

Assinale a alternativa correta.

a) Somente a afirmativa 1 é verdadeira.

»b) Somente as afirmativas 1 e 3 sdo verdadeiras.
c) Somente as afirmativas 2 e 4 sdo verdadeiras.
d) Somente as afirmativas 2, 3 e 4 sdo verdadeiras.
e) As afirmativas 1, 2, 3 e 4 sédo verdadeiras.

No dia 05 de junho de 2013, véarios jornais do Parana e do Brasil divulgaram que a Petrobras investira R$ 144 milhdes
em uma fébrica localizada no municipio de Araucaria. Essa fabrica, comprada pela Petrobras da Vale por US$ 234
milhdes, emprega atualmente 470 funcionarios. Com base nessas informacdes e nos conhecimentos sobre o
municipio, assinale a alternativa que indica o principal produto fabricado pela inddstria adquirida pela Petrobras e que
receberd os investimentos citados.

a) Biocombustivel.
b) Gas natural.

¢) Gasolina.

»d) Fertilizantes.

e) Massa asfaltica.

“Parana tem 52 cidades com epidemia de dengue, diz Secretaria da Saude” (Portal G1 Parana, 01 maio 2013).
“Numero de casos confirmados de dengue bate recorde no PR” (Gazeta do Povo, 04 jun. 2013).

Essas frases sdo de noticias a respeito da dengue no Parana. Com base nos seus conhecimentos sobre a doenca,
assinale a alternativa correta.

a) A maior quantidade de casos de dengue no Parand esta localizada na Regido Metropolitana de Curitiba, local que retine
as condi¢Bes ambientais ideais para a reproducdo do mosquito transmissor.

b) Os casos de dengue ocorrem principalmente nas zonas rurais, pois tais lugares apresentam iniGmeras fontes de agua
limpa, as quais favorecem o desenvolvimento da larva do mosquito transmissor.

¢) Embora o Parana tenha apresentado muitos casos de dengue em 2013, entre os estados da Regido Sul é o que apresenta
a menor quantidade de notificagdes da doenca.

d) A transmissdo da dengue pelo mosquito Aedes aegypti ocorre quando o macho infectado pelo virus pica uma pessoa.
Como o virus fica incubado no inseto, ele transmite a doenc¢a durante toda a sua vida.

»e) Os meses de novembro a abril séo considerados os mais criticos em relacéo a doenca, pois é quando ha a temperatura
favoravel ao desenvolvimento da larva do mosquito transmissor.


http://tabnet.datasus.gov.br/cgi/ibge/censo/cnv/ginipr.def
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

“Ata é o registro escrito do que se passa ou do que se passou em uma reunido, assembleia ou convengao. O objetivo
principal da ata é expressar as ocorréncias de uma reuniao de forma clara e precisa” (Gold, 2010, p. 182).0 redator da
ata deve pensar nas informagdes apresentadas durante a reunido para saber distinguir as principais ideias das
informac8es secundérias. Assinale a alternativa que corresponde aos elementos basicos de uma ata.

a) Nome dos participantes da Ultima reunido, identificacdo dos presentes, ordem do dia sem as decisdes tomadas,
identificacdo do presidente e do secretéario e fechamento.

b) Dia, més, ano, horario, local da reunido, ordem do dia com as decisdes tomadas, temas e decisdes das demais reunifes
ocorridas no més.

c) Local da reunido, identificacdo dos presentes, contratag@es informadas pelo setor de recursos humanos, identificagdo do
presidente e do secretario.

»d) Dia, més, ano, horario, local da reuniéo, identificacéo dos presentes, ordem do dia com as decisGes tomadas, identificagdo
do presidente e do secretéario e fechamento.

e) Dia, més, ano, horéario, local da reuniéo, identificagdo dos presentes, identificacéo do presidente e do secretario.

“Uma vez tomada a decisdo de escrever um documento empresarial, em primeiro lugar pense no assunto a ser tratado,
anote as informacgdes que devem constar no texto e elabore um plano de redagdo” (Grion, 2008, p. 58). Os elementos
que identificam um texto técnico objetivo séo concisdo, coesdo, corre¢cdo gramatical e exatid&do. A corregdo gramatical
é:

a) a capacidade de exprimir o maior nimero de ideias com o menor nimero de palavras, o que evita repeticao.

b) a coeréncia entre as partes para formar um todo uniforme, por meio de conectivos.

c) atransmissao fidedigna dos fatos que serdo veiculados ha mensagem escrita ou falada.

»d) a obediéncia as normas que regem o idioma, pois erros denigrem a imagem do redator e da empresa que ele representa.
e) a capacidade de coeréncia na confeccdo de textos empresariais com foco no cliente.

“A comunicagdo bem-sucedida depende de conhecimentos e habilidades técnicas” (Medeiros e Hernandes, 2009,
p. 73). Os tipos de comunicacdo existentes nas organizacdes sdo ascendentes, descentes e horizontais. As
comunicacdes descendentes sdo comunicagdes que:

a) transitam no nivel operacional das organiza¢des, ndo incluindo outros niveis hierarquicos.

»b) transitam do mais alto ponto da organizacéo até a base, unindo dois ou mais niveis de hierarquia.

c) transitam da base para o vértice, permitindo a administracao conhecer a empresa em todos os niveis.
d) se estabelecem entre iguais ou pessoas de niveis semelhantes dentro da estrutura da empresa.

e) sdo estabelecidas entre os membros pertencentes a alta dire¢cdo da empresa.

Em cartas comerciais, “varia a estética, ou seja, a distribuicdo do texto no papel, conforme a empresa. Algumas exigem
que se coloque a esquerda do destinatario a saudacédo inicial (invocacdo), texto da carta, iniciais do redator e
datilégrafo, e estabelecem como norma colocar a data e a assinatura com término na margem direita ou quase rente a
ela. Recomendam ainda que os paragrafos iniciem a partir de dez toques do inicio da margem esquerda” (Medeiros e
Hernandes, 2009, p. 100). Esse estilo é denominado:

a) completo ou endentado.

»b) endentado ou semibloco.
c) complexo ou bloco.

d) simples ou fragmentado.
e) conteudista ou simples.

Ao escrever aclientes, responder solicitagdes, passar informagdes sobre diversos assuntos ou subsidiar informacdes
para a tomada de decisdes, algumas caracteristicas sao fundamentais para um texto empresarial (Gold, 2010). Séo
elas:

»a) Objetividade, clareza, conciséo, correcao gramatical, linguagem adequada e coeréncia.
b) Objetividade, frases curtas, vocabulario informal e correcdo gramatical.

c) Frases longas, texto longo e bem explicativo e excesso de informagdes.

d) Frases rebuscadas, vocabulario sofisticado e texto complexo.

e) Objetividade, clareza, excesso de informacdes, vocabulario informal e frases longas.

“O conceito de correspondéncia abrange maior quantidade de pormenores caracterizadores que o de carta. Esta
comunicacao é escrita, acondicionada em envelope (ou semelhante) e enderegcada a uma ou varias pessoas. A carta
comercial € o meio de comunicagao muito usado na industria e no comércio” (Medeiros e Hernandes, 2009, p. 77).
Quanto a espécie, a carta pode ser:

»a) particular, bancaria, comercial ou oficial.

b) familiar, de amigos, de colegas ou de bancos.
c) objetiva, formal, informal ou complexa.

d) particular, bancéria, complexa ou empresarial.
e) empresarial, ativa, inativa ou formal.
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“Suavoz, ao atender a qualquer chamada, deve ser segura, atenta, natural; o vocabulario deve ser correto, profissional;
vocé deve ser agradavel” (Medeiros e Hernandes, 2009, p. 140). Ao atender ao telefone na empresa, deve-se:

a) falar rapidamente e ndo repetir as informacdes, pois isso pode irritar o cliente.
»b) falar com cortesia, prestando atencao nas as informag6es prestadas.

c) atender ao terceiro toque e falar rapido.

d) identificar o setor sem obrigatoriedade de identificar a empresa.

e) falar: “Al6, bom dia!”.

As ligagoes internacionais “podem ser feitas direta ou indiretamente. No primeiro caso, vocé faz uso da telefonista. No
segundo, vocé pede a ajuda dela. Tenha o maximo de cuidado, principalmente quanto ao numero e ao horario”
(Medeiros e Hernandes, 2009, p. 149). Ao fazer umaligacgéo internacional, é interessante consultar ndo sé o fuso horério
como também uma ferramenta utilizada em atendimentos telefdnicos em ambito nacional e internacional para
padronizar a forma como soletramos nomes e sobrenomes. O nome dessa ferramenta é:

a) lista telefénica.

b) manual de instrugdo de trabalho.
c) internet.

»d) codigo fonético internacional.

e) guia de atendimento telefonico.

“0 primeiro contato cliente-empresa geralmente se da através da/o telefonista. A segunda intermediagcdo pode se dar
por meio da/o secretéria/o ou qualquer outro auxiliar administrativo que faga parte da sua equipe” (Neiva e D Elia, 2009,
p. 181). A Gnica forma de o cliente ligar diretamente para o setor que deseja é se a empresa possuir 0 sistema:

a) Cadigo Fonético Internacional.
»b) DDR Discagem Direta de Ramal.
c) PABX nteligente.

d) Fax portatil.

e) Telefonista on line.

“A palavra arquivo é de origem grega. Deriva de “archéion”, que significa documento. E toda colegdo de documentos,
faceis de serem encontrados quando procurados” (Neiva e D Elia, 2009, p. 231). Para que o arquivo seja efetivo, é
preciso uma gestao de documentos efetiva. A respeito da gestdo de documentos, é correto afirmar:

a) Sao procedimentos e operacgdes técnicas referentes a comunicacao interna nas empresas, com énfase na analise dos
relatérios organizacionais.

b) S&o procedimentos e operagdes especificas referentes a comunicacao falada da empresa, tais como os processos de
comunicagdo organizacional.

»c) Gestdo de Documentos € uma expressao que designa todas as operacdes corretas, desde classificagdo, avaliacédo e
arquivamento de documentos.

d) A Gestdo de documentos é fator secundario para a preservagao das informacdes de qualquer empresa, seja ela publica
ou privada.

e) A Gestdo de Documentos esta diretamente ligada ao uso de técnicas informacionais, visando a criacéo de novos softwares.

“Todaafinalidade do arquivamento se resume em preservar adocumentacao, tornando-a Gtil como informacé&o” (Neiva
e D’Elia, 2009, p. 232). Para um bom arquivamento, considere as seguintes acdes:

1. Designar comissao para avaliagao de documentos.

2. Elaborar diagnéstico do acervo.

3. Selecionar os documentos por assunto.

4. Levar em consideragdo o uso das informagdes contidas nos documentos.

S&o agdes ou procedimentos que correspondem ao arquivamento adequado:

a) 2e4apenas.
b) 1e2apenas.
c) 2,3e4apenas.
d) 1e3apenas.
»e)l, 2,3e4.

“0 arquivamento depende de uma boa gestao documental, para que informag8es preciosas ndo sejam extraviadas ou
danificadas” (Sabino e Rocha, 2003, p. 85). A gestao de documentos visa:

a) evitar a eliminacdo de documentos que ndo tenham valor administrativo, fiscal e legal para a empresa.

b) assegurar 0 acesso a informagao somente aos setores mais importantes da organizacéo.

c) evitar a preservacgdo e 0 acesso aos documentos que ja tenham sido encaminhados ao arquivo permanente.

d) eliminar documentos do arquivo corrente da empresa, dispensando consulta a tabela de temporalidade.

»e) organizar, de modo eficiente, a produc¢ao, administrac@o, gerenciamento, manutencao e destinacdo dos documentos.
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“A tabela de temporalidade racionaliza o arquivamento, principalmente em termos econémicos. Um documento cuja
guarda nao se justifique deve ser eliminado, evitando o desperdicio de tempo com procedimentos e recursos” (Sabino
e Rocha, 2003, p. 87). Sobre a tabela de temporalidade, é correto afirmar que:

a) é uma tabela utilizada para abertura de empresas.

»b) diz respeito ao prazo de guarda de documentos.

c) éuma tabela utilizada esporadicamente em arquivistica.

d) deve ser consultada sempre que a ordem seja arquivar documentos.
e) € uma tabela que contempla o valor dos oficios.

“Atualmente, com o desenvolvimento da tecnologia e as exigéncias do mercado, as pastas ficam suspensas nos
arquivos verticais, por meio de bragos metéalicos apoiados em suportes especiais” (Medeiros e Hernandes, 2009,
p. 240). Sobre o assunto, considere 0s seguintes itens:

Custo mais baixo para a empresa.

Facil manuseio dos documentos.

Dispensa da necessidade de manutenc¢ao dos documentos.

Consulta adequada, sem necessidade de deslocar outros documentos.

PR

Sao consideradas vantagens do sistema vertical os itens:

a) 1,3e4apenas.
b) 1e 2apenas.

c) 1,2,3e4

d) 3e4apenas.
»e) 1, 2 e4apenas.

“Os documentos considerados vitais para a empresa, além de serem conservados indefinidamente, devem merecer
cuidados especiais, notadamente de prote¢do contra incéndios, inundacgdes, furtos, desabamentos e outros eventos.
A perda ou destruicao de tais documentos pode, em casos extremos, significar até o fracasso total de uma empresa”
(Medeiros e Hernandes, 2009, p. 235). Assinale a alternativa que NAO aponta formas de proteger esses documentos.

a) Utilizar cofres a prova de fogo.

b) Preparar copias adicionais dos documentos e envia-las a outros lugares para guarda.

c) Utilizar cofres de bancos, cofres de filiais da empresa ou escritdrios de advogados e contadores.
d) Microfilmar todos os documentos vitais e conservar os microfiimes em local seguro.

»e) Manter os originais no arquivo pessoal do presidente da empresa.

“0O valor de um documento é determinado levando-se em consideracéo todas as finalidades que possui e seu tempo
de vigéncia, que muitas vezes se subordina a imperativos da lei. Nesse sentido, podemos organizar um quadro ou
tabela de prazos de vigéncia de diversos documentos, facilitando sobremaneira o trabalho do arquivista” (Medeiros e
Hernandes, 2009, p. 234). Os documentos sé&o classificados por seu valor em:

a) estruturais, funcionais, por assunto.

b) estruturais, por seus mantenedores, por letras.
»C) permanentes-vitais, permanentes, temporarios.
d) permanentes-vitais, funcionais, numéricos.

€) numeéricos, permanentes, temporarios.

“As técnicas modernas de microfilmagem evoluiram muito nos ultimos anos, entretanto, a escolha do produtor dos
microfilmes deve ser feita de modo que garanta a qualidade e a durabilidade deles” (Medeiros e Hernandes, 2009,
p. 234). A decis@o de optar pela microfilmagem deve levar alguns fatores em considera¢do. Acerca do assunto,
identifique como verdadeiras (V) ou falsas (F) as seguintes questdes relacionadas a microfilmagem:

( ) Necessidade de devolver as pessoas os originais dos documentos.

( ) Necessidade de conservar os documentos no arquivo fisico da empresa.

( ) Necessidade de conservar os documentos por tempo indeterminado ou permanente.
( ) Necessidade de proteger os documentos dos riscos de incéndio, inundagao ou furto.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta, de cima para baixo.
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“A eficacia do texto empresarial moderno equivale a forga da retérica classica. [...] ha que se perceber como o simples
e-mail cotidiano funciona como instrumento de endomarketing, reforcando ou conferindo novos rumos a cultura da
empresa” (Gold, 2010, p. 6). Por isso, o texto empresarial:

» a) deve ser percebido como um instrumento relacionado a fungéo estratégica empresarial.
b) é um instrumento de segundo plano da empresa.

c) deve ser percebido como um instrumento de uso de alguns setores da empresa.

d) é utilizado para compor exclusivamente relatérios financeiros.

e) é oinstrumento préprio para a confeccéo de cartas pessoais.

“A tecnologia também implicou inovacdo aos métodos de arquivamento. Os documentos que antes ocupavam
prateleiras interminéveis nas salas de arquivo passaram a ser microfilmados ou digitalizados, mantendo a seguranca
e o sigilo, e permitindo niveis de acesso e disponibilidade em rede” (Sabino e Rocha, 2003, p. 85). A respeito do
gerenciamento eletronico de documentos (GED), é correto afirmar:

a) Torna os documentos indisponiveis ao usuario, o que dificulta a recuperacéo deles através de estruturas eletrdnicas, como
discos magnéticos e opticos.

b) O GED tem como finalidade converter informagdes, normalmente encontradas em suportes convencionais (papel, fita),
tornando-as mais complexas.

»c) Em um sistema de GED, utiliza-se a tecnologia da informatica para captar, armazenar, localizar e gerenciar versoes digitais
das informacdes.

d) E uma prética da arquivistica para manter o arquivo fisico sempre disponivel para os usuarios da empresa.

e) O GED funciona sem um gestor das rotinas, apenas sob comando tecnoldgico, colaborando, de uma forma rapida, na
localizagao, classificacéo e avaliagdo documental.

Sobre os deveres do servidor, previstos na Lei Municipal 1.703/2006, assinale a alternativa correta.

a) O servidor devera representar um colega contra a legalidade, omisséo ou o devido exercicio do dever legal.

b) A realizacéo de cursos de especializa¢do ou aperfeicoamento séo de escolha do servidor.

c) Os dados cadastrais do servidor servem apenas para registro, estando ausente o dever de manté-los atualizados.
d) Nenhum tipo de requisi¢do tera preferéncia sobre o servigo para o qual foi designado o servidor.

»e) A representacdo contra omissao sera apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual foi formulada.



