PREFEITURA MUNICIPAL DE VICOSA - ALAGOAS
Secretaria Municipal de Saude

CONCURSO PUBLICO
AGENTE ADMINISTRATIVO

e N

Provas de Portugués, Conhecimentos Gerais, Matematica,
Nocoes de Informatica e Conhecimentos Especificos.

(| INSTRUGOES |

01 - Leia com atengao todas as instrucdes deste Caderno de Provas;

02 - Este Caderno de Provas so devera ser aberto quando for autorizado pelo Fiscal de
Sala;

03 - Assine neste Caderno de Provas e coloque o seu niumero de inscrigao;

04 - Verifique se este Caderno de Provas contém 50 (cinglienta) questdes com 05 (cinco)
alternativas cada, caso contrario comunique imediatamente ao Fiscal;

05 - A prova tera a duragao de 04 (quatro) horas. Vocé sé podera sair do Local de Prova 02
(duas) horas ap0s o seu inicio;

06 - Ao receber a Folha de Respostas, confira seu nome e seu nimero de inscricao;
07 - Em hipotese alguma Ihe sera concedida outra Folha de Respostas;

08 - Marque suas respostas na Folha de Respostas utilizando caneta esferografica de
tinta azul ou preta, preenchendo completamente o circulo correspondente a
alternativa escolhida, conforme modelo: @ ;

09 - Serd atribuido o valor ZERO a questdo que contenha na Folha de Respostas:
dupla marcacdo, marcacao rasurada, nao preenchida totalmente ou que nao
tenha sido transcrita do Caderno de Provas para a Folha de Respostas;

10-A correcdo das provas sera efetuada considerando-se apenas o contetdo da
Folha de Respostas;

11-Caso a Comissao julgue uma questdo como sendo nula, seus pontos serao
atribuidos a todos os candidatos;

12 - Ao terminar a prova, devolva ao Fiscal este Caderno de Provas, juntamente com a
sua Folha de Respostas e assine a Lista de Presenca.
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PORTUGUES

01. Assinale a Unica alternativa em que nenhuma palavra é

acentuada graficamente.
A) bonus, tenis, aquele, virus
B) repolho,cavalo, onix, grau
C) juiz, saudade, assim, flores
D) levedo, carater, condor, ontem

E) caju, virus, niquel, ecloga

02.

A) fogaozinhos e cidad&os

O plural de fogdozinho e cidadao é:

B) fogaosinhos e cidad&os
C) fogbezinhos e cidaddos
D) fogdezinhos e cidaddes

E) fogdesinhos e cidadbes

03.

A) Embora esteja ameacada pela poluicdo, aquela praia recebe
durante o veraneio, muitos turistas.

Assinale a alternativa em que a pontuacéo esté correta.

B) Por muitos séculos, 0 homem usou, imprudentemente seu
ambiente natural, ocasionando desequilibrio ecolégico.

C) A guerra flagelo terrivel, tem sido uma constante, em todos
os tempos da humanidade.

D) As recentes conquistas nucleares,
profundo, as relac¢des internacionais.

alteram de modo

E) Jovem, para entender a vida comece por estudar o homem.

04. Numa barraquinha em Vicosa, lia-se, em um pequeno

cartaz:
EXPERIMENTE
- SANDUICHES
- CAO-QUENTE
- CERVEJA
- SALGADINHOS
- REFRIGERANTE

Das alternativas abaixo, qual explica corretamente o
estranhamento provocado pela leitura do cartaz?

A) Usou-se a forma diminutiva salgadinhos, quando o correto
seria salgadozinhos, com a manutencao da vogal tematica
antes do sufixo.

B) Utilizou-se cédo-quente, substituindo-se por um sindnimo um
dos elementos de um nome composto, 0 que 0 processo de
composi¢do ndo admite.

C) O hifen foi equivocadamente utilizado na palavra composta
cao-quente.

D) A adaptacdo, na escrita do portugués, da palavra inglesa
sandwich foi feita de maneira equivocada, com 0 uso
indevido do acento agudo.

E) O nome composto cdo-quente, por pertencer a categoria
dos nomes contaveis, como sanduiche e salgadinho,
deveria ter sido usado em sua forma plural: cdes-quentes.

05. Identifique a alternativa que preenche corretamente as
lacunas.

“Toda a verdade dos fatos
revelacbes.”

A) sera apurado — doa

B) sera apurados — doa
C) serdo apurados — doa
D) serdo apurada —doam

E) sera apurada —doam

06. Assinale a alternativa que preenche corretamente as

lacunas do periodo seguinte.

“Ora, ...... meses que nao ...... na escola fatos como aquele
que até agora nos ......

A) fazem — ocorrem — perturbamos
B) fazem — ocorre — perturbam

C) fazem — ocorre — perturba

D) faz — ocorre — perturbamos

E) faz — ocorrem — perturba

07. Assinale a alternativa que preenche corretamente as
lacunas do periodo seguinte.

“N&o ...... meios de saber que ja ...... vinte anos que ndo se
...... mais galochas.”

A) haviam — faz — usam

B) havia-faz — usam

C) havia —fazem —usa

D) haviam —fazem — usam

E) haviam —fazem — usa

08.

A) Fica no meio do quarto.

Assinale a alternativa em que meio funciona como advérbio.

B) Quero meio quilo.
C) Esta meio triste.
D) Achei o meio de encontrar-te.

E) [Todas as alternativas estdo corretas.]

09. Indique a alternativa correta.

A) Tratavam-se de questbes fundamentais.
B) Comprou-se terrenos no suburbio.

C) Precisam-se de datilégrafas.

D) Reformam-se ternos.

E) Obedeceram-se aos severos regulamentos.

10. Assinale a frase em que hé violagdo a concordancia.
A) Os sertbes possuem um Sopro épico.

B) Promove-se festas beneficentes em Vicosa.

C) Fala-se de festas em que se assiste a filmes culturais.
D) Ha dois anos, os Estados Unidos invadiram a Libia.

E) Fui eu quem resolveu a ado¢do de tal medida.
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CONHECIMENTOS GERAIS

11.

A)

B)
C)
D)
E)

12.

A)
B)
)
D)
E)

13.

A)
B)
C)
D)
E)

14.

A)
B)
C)
D)
E)

15.

A)
B)
)
D)
E)

Sabe-se que o municipio de Vigosa fica na microrregido de
Alagoas e tem como municipios limites os seguintes:

Capela, Cajueiro, Pindoba, Mar Vermelho, Paulo Jacinto,
Cha Preta e Quebrangulo.

Capela, Mar Vermelho, Paulo Jacinto, e Pindoba.
Cajueiro, Cha Preta, Mar Vermelho e Capela.
Cha Preta, Mar Vermelho, Paulo Jacinto e Capela.

Pindoba, Cajueiro, Quebrangulo e Paulo Jacinto.

O ano de criagdo da Vila Nova de Assembléia, segundo
nome da cidade de Vigosa, foi

1830.
1831.
1832.
1833.
1834.

O primeiro prefeito do municipio de Vigosa chamava-se
Aureliano Tavares de Macedo.

Frederico Neto Rebelo Maia.

Antonio Batista de Nazaré.

Manoel Alberto Maia Junior.

Apolinario Rebelo Pereira Torres.

Sabe-se que o provavel fundador de Vigosa era um homem
de origem humilde, sem instrucdo, ndo tinha sobrenome e
era de espirito desbravador. Levou para o Riacho do Meio
apenas um machado ou uma foice e uma enxada para
limpar rocados de algoddo. Fundou o povoado que deu
origem a Vicosa. Seu nome era

Manoel Francisco.
Vigario Loureiro.
Clodoaldo da Fonseca.
Alipio Coelho.

Manoel Vitor.

Um sobrado colonial, construido na Vila de Assembléia em
1850, na antiga Praca do Comércio, atual Praca Apolinario
Rebelo, de propriedade de Pedro José da Cruz Brand&o, foi
o local escolhido pela municipalidade para abrigar

0 Museu Théo Brandéo.

0 Mercado Publico.

o Teatro Carlos Gomes.

a Fundacao da Euterpe Musical Vigosense.

0 Museu José Aloisio Vilela.
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MATEMATICA

16.

A)
B)
C)
D)
E)

17.

A)
B)
C)
D)
E)

18.

Uma livraria comprou uma certa quantidade de cadernos
para revendé-los a R$ 6,00 cada. No transporte, 10
cadernos foram inutilizados. Entretanto, se vender os
restantes a R$ 8,00 cada um, n&o terd prejuizo. Quantos
cadernos foram vendidos?

10
20
30
40
50

Vinte abacaxis e 8 péras custam R$ 66,00. Qual o preco do
abacaxi se cada péra custa tanto quanto trés abacaxis?

R$ 1,50
R$ 2,00
R$ 2,50
R$ 3,00
R$ 3,50

Se x =— 2 é uma das raizes da equacao

x> —5x+a=0,

entdo a outra raiz é igual a

A)
B)
C)
D)
E)

19.

-6.
6.
-7

Se a é raiz da equacéo
x—-1 10 + 4x
- =3+
4 5

2X

entdo a® vale

A)
B)
C)
D)
E)

20.

25.
16.
10.

A raiz da equagédo
x-1 3 x+1 1-2x
10 5 15

é um nmero

A)
B)
C)
D)
E)

maior que 13.
menor que 10.
menor que 3.
menor que 5.

menor que 12.

PMV-2006 — Agente Administrativo

armTTEETCI T



05/02/2006

21.

A soma X +y + z nas igualdades
8 12 'y z

x 18 15 27

éigual a

A)
B)
C)
D)
E)

22.

A)
B)
C)
D)
E)

23.

A)
B)
)
D)
E)

24.

10.
17.
20.
35.
40.

20
Na compra de uma mercadoria, foi pago m do seu valor

no ato da compra, e o restante foi dividido em 5 parcelas
iguais, sem nenhum acréscimo, no valor de R$ 160,00 cada
parcela. Assim, o preco cobrado pela mercadoria foi

R$ 1.000,00.
R$ 1.200,00.
R$ 1.600,00.
R$ 1.800,00.
R$ 2.000,00.

Admita que a cada 50 g de farelo de milho ha 4 g de
proteina e que a cada 40 g de farelo de aveia ha 6 g de
proteina. Um individuo que pretende ingerir diariamente 23
g de proteina consumindo 100 g de farelo de aveia, devera
consumir de farelo de milho

100 g.
150 g.
504g.

200 g.
175 g.

A figura abaixo tem 1 cm de espessura em toda a sua
extenséo.

Icm 4cm

3cm 3cm

4cm lcm

Qual a area dessa figura?

A)
B)
C)
D)
E)

10 cm?
13 cm®
15 cm®
17 cm?

25 cm?
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25.

A)

B)

C)

D)
E)

Qual a proposicao falsa?

Duplicando-se a altura de um retangulo sem modificar a
base, entdo sua area sera duplicada.

Duplicando-se a base de um retangulo sem modificar a
altura, entdo sua area sera duplicada.

Duplicando-se ambas, a altura e a base de um retangulo,
sua &rea torna-se quatro vezes maior.

N&o existe um quadrado cuja area seja V17 .

Se dois retangulos tém a mesma base, entdo a razdo entre
suas areas € igual a razéo entre suas alturas.

NOCOES DE INFORMATICA

N

Nas questbes referentes a Informatica, a menos que seja
explicitamente informado o contrario, considere o seguinte: a)
todos 0s programas mencionados estdo em configuracdes-padrao
e em portugués; b) o mouse estd configurado para pessoas
destras; c) expressdes como clicar, clique simples, clique duplo e
clique triplo referem-se a cliques com o botio esquerdo do
mouse; d) ndo ha restricdes de protecdo, de funcionamento e de
uso em relacdo aos programas, arquivos, diretérios e
equipamentos mencionados.

\

questdes 26 e 27.

Utilize a figura abaixo para responder as

]

Lixeira

Internet J Meus documentos
Internet Explorer =
3
Documentos recentes  »
cx Email L-ﬂ
=3 microsaft Office Outlook By ey
£ Minhas imagens
; ; Iy
Windows Media Player = Minhas miisicas

'S! Meu computador

[ painel de controe

@ Definir acesso & padrdes do

programa
(ot Impressoras e aparelhos de
< fax

ﬂ Windows Messenger

@ Tour do Windows 5P
Assistente para
ansfarénci de erauivos .

I
Microsoft” I ""
Windows

@) siuda e suport= Professional

Tee

) Executar...

Todos os programas D

B2

23 Iniciar

26. Assinale a alternativa correta.

A) A partir da opgdo Todos os programas é possivel acessar
todos os programas do computador, inclusive os que foram
desinstalados recentemente.

B) A partir da opcdo Documentos recentes é possivel acessar
os documentos abertos mais recentemente, mesmo os que
tenham sido anteriormente apagados.

C) No Microsoft Windows XP, apds enviar um arquivo para a
Lixeira ndo é mais possivel recupera-lo.

D) Ao clicar na opgdo Painel de controle uma janela do tipo
Painel é aberta, mostrando a velocidade e a temperatura do
processador.

E) Ao clicar na opgao Internet, uma janela do Internet Explorer
é aberta e, caso o computador possua uma conexao com a
Internet, a pagina inicial configurada no Internet Explorer
sera automaticamente acessada.

27. Baseado na figura anterior, assinale a alternativa correta.

A) A partir da opcéo Pesquisar € possivel localizar arquivos e
pastas contidos no computador.

B) Ao clicar na opcdo Executar... e, na caixa de dialogo
seguinte, digitar “explorer.exe”, uma janela do Internet
Explorer sera aberta.

C) Ao clicar com o botdo direito do mouse sobre a Area de
Trabalho é aberta uma janela onde é possivel configurar
alguns dispositivos de hardware como 0 mouse e o teclado.

D) A partir da opcéo Bloco de notas pode-se acessar o editor
de planilhas do Windows XP.

E) A partir da op¢éo Impressoras e aparelhos de fax podem
ser visualizados todos os dispositivos de rede instalados no
computador.

PMV-2006 — Agente Administrativo
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28. Marque a alternativa que contém a afirmacao correta.

A) A memobria é o dispositivo responsavel pelo processamento
das operacdes aritméticas no computador.

B) O computador ndo é capaz de realizar processamento de
dados sem a utilizacéo de, ao menos, um disquete.

C) A principal fungdo da meméria é armazenar dados.

D) O processamento de dados no computador pode ser
realizado sem o uso de quaisquer dispositivos de hardware.

E) A memoéria dos computadores atuais ndo é capaz de
armazenar mais do que 128 (cento e vinte e oito) bytes.

29. Avalie as assertivas abaixo e marque a alternativa correta.
I. O monitor € um dispositivo de saida do computador.

Il. Impressoras laser sdo dispositivos hibridos, isto é,
dispositivos tanto de entrada quanto de saida.

lll. O teclado e o mouse sdo exemplos de dispositivos
utilizados como meio de entrada de dados no
computador.

Esta(do) correta(s) a(s) assertiva(s)

A) |, apenas.

B) lell
C) lell
D) lelll.
E) Ilell.

30. Com base na figura abaixo assinale a alternativa correta.

arquvo  Edtar  Exbi  Favortos  Femamentas  Ajuda a*
Q- AP | B
Pastas x ,
1@ veseon J Arquivos de programas I’ Documents and Settings
L) Meus documentos

= ¢ Meu computadar
® b Disquete de 3% (A1)
= % Disco local (T:)
[# 1) Arquives de programas
4 (@2 Documents and Settings
# [ WINDOWS
# s Unidade d= CD-RW (D:)
# () Documentos compartihados
# [ Convidado - dacumentos
& % Meus locals de rede

J WINDOWS

& Lixeira

A) Em Disco local (C:) estdo armazenados apenas arquivos
do tipo MP3, enquanto que em Unidade de CD-RW (D:)
estdo armazenados o0s arquivos de instalagdo do Windows.

B) A figura da “m&o” sob a pasta Documents and Settings
indica que a pasta esta compartilhada.

C) Um clique simples sobre o botdo <~ realiza o efeito de
zoom (aumento de tamanho) sobre a pasta Windows que
esta selecionada.

D) A partir das opgfes do menu Exibir é possivel visualizar
pastas e arquivos ocultos.

E) Na pasta Meus locais de rede estdo contidas todas as
instrucdes para a fabricacédo de redes sintéticas.

31. Os comandos do Word de Recortar, Copiar e Colar,
podem ser efetuados, respectivamente, com as
combinacdes de teclas

A) CTRL+R,CTRL+Ce CTRL +L.

B) CTRL+X,CTRL+P e CTRL +L.

C) CTRL+X,CTRL+CeCTRL+V.

D) CTRL+R,CTRL+O e CTRL + L.

E) CTRL+R,CTRL+Ce CTRL +V.

Com base na figura a seguir, responda as questfes 32 e 33.

ITE. Edital_VWigcosa_01_2005.doc - Microsoft Word

J&rqu\vo Editar Exibir Inseri Formatar Ferramentas Tabela Janela Ajuds

Cede gy (i@t o-=- @BEOFEE S
| Hormal -\N1§|§ = = & i
] — e e = [ = T
Ef-.-1-e-2-|-3-|-4‘|‘5-|-s-|-7-|-s-|-9‘

E

€ 100% =

+ Arial - 10 i= &

L e e e c T I . L

I

33. Os valores das taxas de inscrigdo encontram-se na tabela abaixo.

20

Valor da Inscrigao

'j,_" coD Cargo/Emprego ®RS)
= 01 Auxiliar de Servicos Gerais 30,00
- 02 | Agente Comunitirio de Sadde 30,00
= 03 Agente de Endemias 30,00
S 04 | Motorista 30,00
= 05 | Auxiliar de Consultdrio Dentéria 30,00
,Z, 06 | Agente Administrativo 35,00
? a7 Auxiliar de Enfermagerm 35,00
- 03 Médico 50,00
- 03 Enfermeiro 50,00
:5 1n Odontdlogn 50,00

I Desarhar = [ (5

| Pag 11

AutoFormas » ™ \DO"E|&'£'A' '-E.ilv
11727 GRA ALT EST 5E |Portugués € | L3R

Secdo 1 |[Em &8cm Lin 12 Col 6

32. Analisando as afirmativas,
I. O texto selecionado na figura,
alinhamento justificado.
Il. A ferramenta Zoom esta em 90%.
Ill. O texto selecionado encontra-se na pagina 11.

IV. A tabela encontrada na figura acima é composta 10
linhas e 3 colunas.

Pode-se concluir que estio corretas

encontra-se em

A) lell.
B) lelll
C) llell.
D) llelV.
E) llelV.

33. Na barra de ferramentas padréo, os trés botdes iniciais da
esquerda para a direita tém as seguintes funcdes,
respectivamente:

A) criar um novo documento em branco; abrir um documento;
salvar como/salvar o documento ativo.

B) criar um novo documento em branco; salvar como/salvar o
documento ativo, abrir um documento.

C) salvar como/salvar o documento ativo; abrir um documento;
criar um novo documento em branco.

D) abrir um documento; criar um novo documento em branco;
salvar como/salvar o documento ativo.

E) abrir um documento; salvar como/salvar o documento ativo;
criar um novo documento em branco.

PMV-2006 — Agente Administrativo
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34. A imagem a seguir mostra uma janela do Microsoft Excel CONHECIMENTOS ESPEC[F|COS

2000.
Ed Microsoft Excel - PLANILHA EXCEL 1.1ls [CE[x]| | 36. Analise as afirmativas referente as funcbes do agente
J Arguiva Editar Exibir Inserir Formatar Ferramentas Dados Janela  Ajuda 181 x] administl’ativo.
DeEeaky|snnd- c |azssliillben 2 _ _
| anl s - NZS EEEE@D %W A 2 I.  Ocupar-se dos servigcos de registro dos documentos.
D15A lﬂ B=\=C15f?15 = I = = II. Encaminhar para o0s setores competentes 0s
CAMPANHA NACIONAL DE VACINACAOD DO IDOSO — documentos recebidos.

25 de abril a 06 de maio de 2005

i i Ill. Dar parecer nas reunides do Conselho e lavrar as
APURACAD FINAL DA REGIAQ NORDESTE

|1
|2
| 3|
4 .
| 5 | UF 100% Populagdo | MN.2 de Idosos Cobertura respectivas atas.
B de B0 anos e + | aplicadas 2005 vacinal % . . ~ .
7 WA 5310 25 55 W0aT% IV. Providenciar a reproducdo e o0 envio da
8 Pl 249 359 231.706 2 92% Correspondénc|a
] CE 713515 EZ3147 5 33%
10 RN 265,399 226.956 G4 56% Adi H
e e i T V. Zelar. para que a seguranga externa do prédio seja
2]  PE 744730 B47 164 86.90% mantida.
13 AL 216.733 192,494 895 .82% b
14 SE 143.087 131.629 91 99% Estao corretas:
15 BA 1.126.609 535 563 53.04%
16 TOTAIS 4.261.024 3.677.560] 86314 A 1A Lo ivev.
{4 P TM\ vACTNACAD DO 1DOSD iz { Flara / Flars B4 | JJJ
Pronto \ Soma=120405286,31¢ UM [ /1|B) LIllelVapenas.
As ceélulas B7, B8, C10, C11 e D16 estdo selecionadas de | c) ||, IIl e V apenas.

forma aleatdria. Essa selecao podera ser efetuada utilizando
caop D) IV eV apenas.

A) a tecla ALT pressionada + 01(um) clique simples com o

~ . E) I, lll eV apenas.
bot&do esquerdo do mouse sobre cada célula. ) P

B) a tecla SHIFT pressionada + 01(um) clique simples com o
botéo esquerdo do mouse sobre cada célula. 37. Em relagdo a correspondéncia que chega a Instituicédo, é da

C) a tecla DELETE(Del) pressionada + 01(um) clique simples competéncia do agente administrativo:

com o botdo esquerdo do mouse sobre cada célula. A) ler previamente a correspondéncia local, a fim de facilitar a

D) a tecla ENTER pressionada + 01(um) cligue simples com o sua distribuiggo.

botdo esquerdo do mouse sobre cada célula. B) aguardar o tempo mais tranqiilo do final de cada
E) a tecla CTRL pressionada + 01(um) clique simples com o expediente.

botédo esquerdo do mouse sobre cada célula. ; . S
C) guarda-la em lugar seguro, até que os destinatarios a

solicitem.
35. A imagem a seguir mostra uma janela do Microsoft Internet ] ) ) )
Explorer 6.0. D) encaminha-la o mais rapidamente possivel aos devidos
2l Secretaria Executiva de Satide do Estado de Alagoas - Microsoft Internet Explorer HEE setores.
Arouivo  Edtar  Exbir  Favortos  Ferramentas  Ajuda o
0-0 RNRG PHO Q2 F - LUEHS E) divulgar os assuntos que interessam ao coletivo da
Enderesa | ] httpsi o, saude, algov.bri v Br ks *: msp - > gy InstltUI(;éo

i~ (3] 4R [ @] secretaria Exectiva... v
@ princioal i E-mas | Downloads E< Tabulagso 4 portarias @ organograma £ noticias

ﬂ] SESAU i ’ﬁﬁ ! 1‘?‘\?& ,_'.jﬁ 38. Analise o0s enunciados a seguir, considerando a
SADDE  Secrtari de Fstado da Saie de Alagoas e, o7 »71-1,;',%_ preservacgéo do patrimonio de sua instituigdo.

Apresentscio Quinta-feira, 26 de Janeira de 2006 , Boa Tarde!

e e s CRIETErEs I.  Vocé, como agente administrativo, ndo necessita de
tostay Monicipios ERGIEEat autorizag8@o para levar para casa o computador com o
e S — s s qual trabalha, a fim de adiantar seu servigo.
it Vsl o St L t‘v:::eoJ [";’,{;g‘,{,“ I o Il. Ao ser o ultimo a sair de seu setor, vocé apaga as
Suporta Equipwab, dlisus sati @ ﬁqﬂ; sy luzes, desliga os equipamentos elétricos e verifica se
: ] [ S — L esta tudo em ordem.
QJsmu.sEcma,.aExemdesEudedDEstadaden.agoas © e : Ill. Vocé ndo autoriza seus subalternos a imprimirem
. documentos particulares no computador sob sua
Os botdes da barra de ferramentas padréo = , 2 e responsabilidade.

do Internet Explorer representam respectivamente os comandos. | Esta(&o) correto(s):

A) Excluir, Voltar e Localizar. A) | apenas.

B) Excluir, Avancar e Localizar. B) e ll apenas.
C) Parar, Atualizar e Pagina Inicial. C) I llell.

D) Parar, Pesquisar e Pagina Inicial. D) Ill apenas.

E) Pesquisar, Atualizar e Localizar. E) llelll apenas.

r
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39.

A)

B)
C)
D)

E)

40.

A)
B)
C)
D)
E)

41.

A)

B)
)
D)
E)

42.

A)
B)
C)
D)
E)

43.

A)
B)
C)
D)
E)

Com muita frequéncia, as empresas recebem documentos
gue precisam ser protocolados. Nesse caso, € necessario
registrar

0 nome do remetente e a indicacdo de sua funcdo na
empresa.

0 assunto, a quantidade de volumes e seu conteudo.
0 nome da instituicdo e do setor de trabalho do remetente.

0 numero da identidade e do CPF de quem enviou o
documento.

0 assunto, a data de recebimento e a assinatura de quem
recebeu.

Numa correspondéncia em que o destinatario é tratado por
Vossa Senhoria, devemo-nos dirigir a ele com a expressao

Excelentissimo Senhor.
Dignissimo Senhor.
llustrissimo Senhor.
Carissimo Senhor.

Meritissimo Senhor.

Numa instituicdo publica, o livro de protocolo tem uma
funcdo bem definida. Em verdade, ele serve para que se
possa

avaliar a procedéncia dos documentos chegados em cada
més.

fazer o planejamento dos documentos a serem enviados.
registrar a entrada e a saida de todos os documentos.
comparar os documentos antigos e 0s mais recentes.

fazer o controle das coépias dos documentos mais
importantes.

O levantamento geral dos bens méveis e imoveis terd por
base o inventério ....... de cada unidade administrativa e os
elementos da escrituracao ....... na contabilidade. Complete
as lacunas com o item correto.

anual e sintética
mensal e sintético
anual e analitico
mensal e analitico

analitico e sintético

O documento que traz as normas de funcionamento de uma
instituicio e define sua estrutura, suas funcdes e as
competéncias de seus membros, é

o plano de agdo anual.

a ata de aprovacado do Conselho.
a carta de intengdes.

0 regimento interno.

o relatério técnico-oficial.

44,

Considerando a caracterizacdo de alguns
documento, analise as definicdes a seguir.

tipos de

I. Relatorio: € uma descrigdo fundamentada e minuciosa
de fatos ou de atividades realizadas por uma
determinada pessoa ou grupo.

Il. Aviso: € uma comunicagdo (quase sempre curta), que
se destina a tornar conhecidas informacdes gerais de
carater transitorio.

Ill. Parecer: é uma declaracao feita com base em analises
de outro documento, com fins de se comprovar a
existéncia de algo.

IV. Certiddo: documento técnico, que se destina a
apreciacdo de um assunto ou de alguma atividade
realizada por um individuo ou grupo.

V. Procuragdo: documento pelo qual se confere a uma
outra pessoa o poder para efetuar algum ato como se
essa pessoa fosse o proprio mandante.

Estdo corretas apenas

A)
B)
C)
D)
E)

45,

A)
B)
C)
D)
E)

46.

A)
B)
C)
D)
E)

47.

A)
B)
C)
D)

I, 1leV.
I, e lv.
I, IVeV.
e lv.
IVeV.

Quando o agente administrativo encaminha um documento
a um outro setor da empresa,

basta envia-lo outra vez a sala de recepcao da empresa.
fica dispensado de protocola-lo, se é entregue “em maos”.
deve protocola-lo, de todo jeito, na saida e na recepgao.
precisa registrar o nimero da identidade de quem recebeu.

€ necessario por a rubrica do remetente e a assinatura do
portador.

Se, no despacho de uma solicitagdo, a autoridade
competente escreve a palavra defiro, isso significa que

a deciséo foi adiada para outra oportunidade.
a autoridade precisa colher mais informacdes.
0 caso deve ser encaminhado para outro setor.
a solicitacao feita pelo requerente foi atendida.

a solicitagdo do requerente estéa fora da lei.

A Gestdo Administrativa do Patriménio envolve processos
de

recebimento.
cadastramento.

inventario.

escrituragdo e desfazimento.

todas as alternativas anteriores.
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48.

Em respeito as normas que regulam a redacdo da
correspondéncia oficial, deve-se:

I.  Optar por um nivel formal da linguagem, atendendo,
inclusive, a norma padréo da lingua.

Il.  Evitar o uso de palavras que indiquem um envolvimento
pessoal e subjetivo de quem escreve.

Ill. Preferir o emprego de palavras eruditas e pouco
comuns, a fim de evitar ambiglidades ou duplicidade de
sentido.

IV. Primar pela clareza e precisdo na transmissdo das
informacdes e dos dados em questao.

V. Considerar irrelevantes os critérios de apresentagao
grafica do texto, pois o importante € o sentido da
comunicagao.

Estao corretas

A)
B)
C)
D)
E)

49.

I, 1l e IV.
I, 1lelV.
I, 1IvVeV.
I, e V.
LA 1e V.

Quais os tipos existentes de Tombamento de material
permanente?

I.  Normal

Il.  Agregado
lll.  Simplificado
IV. Relacionado

V. Discriminado

Esta(ao) correto(s)

A)
B)
C)
D)
E)

50.

A)
B)
)
D)
E)

L e V.
| e Il apenas.
V apenas.

Ile 1.

IV e V apenas.

O inventario é dividido em 3 partes. Sao elas:
levantamento, arrolamento e avaliagdo
levantamento, escrituracdo e desfazimento
cadastramento, operacionalizacdo e despacho
recebimento, escrituragdo e inventario

levantamento, cadastro e registro
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