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Caderno  
de Prova

março

16 16 de março

das 14 às 17:30 h

3:30 h de duração*

30 questões

Confira o número que você obteve no ato da inscrição com o que está indicado no cartão-resposta.
* A duração da prova inclui o tempo para o preenchimento do cartão-resposta.

Instruções

Para fazer a prova você usará:

 � este caderno de prova;
 � um cartão-resposta que contém o seu nome, número de inscri-

ção e espaço para assinatura.

Verifique, no caderno de prova, se:

 � faltam folhas e a sequência de questões está correta.
 � há imperfeições gráficas que possam causar dúvidas.

Comunique imediatamente ao fiscal qualquer irregularidade.

Atenção!

 � Não é permitido qualquer tipo de consulta durante a realização 
da prova.

 � Para cada questão são apresentadas 5 (cinco) alternativas dife-
rentes de respostas (a, b, c, d, e). Apenas uma delas constitui a 
resposta correta em relação ao enunciado da questão.

 � A interpretação das questões é parte integrante da prova, não 
sendo permitidas perguntas aos fiscais.

 � Não destaque folhas da prova.

Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno de prova comple-
to e o cartão-resposta devidamente preenchido e assinado.

E4M1 Agente Administrativo
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Conhecimentos Gerais (15 questões)

3. Leia os textos:

Texto 1

Canção do Exílio
Minha terra tem palmeiras,
onde canta o sabiá
as aves que aqui gorjeiam
não gorjeiam como lá.

Casimiro de Abreu - excerto

Texto 2

Canção do Exílio facilitada
Lá?
Ah!
Sabiá…
Papá…
Maná…
Sofá…
Sinhá…
Cá?
Bah!

José Paulo Paes

Sobre os textos, é correto afirmar.

a. ( ) O texto 1 apresenta três frases.
b. ( ) No texto 1, as aves gorjeiam de forma igual 

em ambos os cenários em que se encontram.
c. ( ) A palavra sublinhada no texto 1 é um adjunto 

adverbial
d. ( X ) No texto 2, há duas expressões de interjeição: 

a primeira expressa felicidade; a segunda, 
insatisfação e frustração.

e. ( ) No texto 2, há uma só oração, pois há um só 
verbo.

4. Assinale a alternativa em que só palavras paroxíto-
nas estão apresentadas.

a. ( X ) facilitada, minha, canta, palmeiras
b. ( ) maná, papá, sinhá, canção
c. ( ) cá, pé, a, exílio
d. ( ) terra, pontapé, murmúrio, aves
e. ( ) saúde, primogênito, computador, devêssemos

Língua Portuguesa 5 questões

1. Considere as duas frases a seguir.

 � Frase 1: O comércio entre os países do Mercosul 
quadruplicaram nos últimos anos – e fazem os 
melhores negócios quem se comunica melhor.

 � Frase 2: O péssimo estado de conservação de 
muitas rodovias catarinenses causam prejuízos de 
milhões de reais aos cofres públicos.

Sobre elas, assinale a alternativa correta.

a. ( ) Na frase 1, há duas palavras proparoxítonas.
b. ( ) Na frase 2, há dois desvios de acentuação 

gráfica.
c. ( ) Na frase 1, há apenas dois adjuntos adnominais.
d. ( ) A expressão sublinhada na frase 2 é um com-

plemento verbal e refere-se ao verbo causar.
e. ( X ) Ambas as frases apresentam o mesmo pro-

blema de uso da norma culta.

2. Assinale a alternativa correta, quanto à concordân-
cia verbal.

a. ( ) Admite-se técnicos com experiência.
b. ( X ) Não se descobriram as causas do problema.
c. ( ) Necessitavam-se de mais informações sobre o 

projeto arquitetônico.
d. ( ) Na reunião de diretoria, não se analisou os 

novos planos da empresa.
e. ( ) A ameaça, o terror, a agressão, nada o dete-

riam ao desafio imposto.
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7. O príncipe britânico William e sua esposa, Kate 
Middleton, apareceram recentemente nos meios de 
comunicação, anunciando uma agradável notícia para 
a família real e seus súditos.

Assinale a alternativa que indica a razão.

a. ( ) A renúncia de William ao trono britânico, por 
conselho de sua esposa.

b. ( ) Seu divórcio, em virtude de fotos comprome-
tedoras da princesa recentemente divulgadas.

c. ( X ) O nascimento do seu primeiro filho que 
poderá se tornar o futuro monarca inglês.

d. ( ) A conversão do príncipe e de sua esposa à 
Igreja Católica Romana, influenciados que 
foram pela pregação do Papa Francisco.

e. ( ) A informação de que a princesa poderia ser 
presa pelo não pagamento de dívidas contraí-
das enquanto era solteira.

8. Milhares de portugueses e espanhóis estão dei-
xando os seus países. Identifique, a alternativa que 
indica a razão do referido êxodo.

a. ( ) A atração que exerce sobre os jovens o notá-
vel progresso da economia brasileira.

b. ( ) A busca de oportunidades em outros países 
europeus não atingidos pela crise da Zona do 
Euro, como a Grécia, a Itália e a Irlanda.

c. ( ) O desequilíbrio ambiental que atemoriza os 
jovens, extremamente preocupados com os 
problemas do meio ambiente.

d. ( X ) A crise econômica causada, entre outros fato-
res, pelo desequilíbrio das contas públicas dos 
países ibéricos.

e. ( ) O desenvolvimento português e espanhol. 
Centenas de companhias têm criado filiais em 
outros países e levam seus jovens executivos 
para estes novos mercados.

5. Assinale a alternativa que apresenta, na segunda 
frase, a escrita correta da primeira.

a. ( ) Os ítens do programa não foi aprovado pelo 
congresso. Os ítens do programa não foram 
aprovados pelo congresso.

b. ( ) Sempre toma-se boas atitudes para com os 
outros. Sempre se toma boas atitudes para 
com os outros.

c. ( X ) As rúbricas não eram do comprador do imó-
vel. As rubricas não eram do comprador do 
imóvel.

d. ( ) Os chefes avizaram aos empregados sobre 
seus direitos. Os chefes avisaram aos empre-
gados de seus direitos.

e. ( ) Remetemos em seguida os pedidos que enco-
mendaram-nos. Remetemos, em seguida, os 
pedidos que encomendarão-nos.

Atualidades 5 questões

6. O Uruguai, no último mês de dezembro, esteve 
presente nos noticiários com grande destaque em 
virtude da aprovação de uma legislação que gerou 
grande polêmica.

Assinale a alternativa que a identifica.

a. ( X ) A legalização da produção, distribuição e 
venda de maconha, sob controle do Estado.

b. ( ) Permitiu a produção, distribuição e venda de 
maconha e cocaína, sob controle do Estado.

c. ( ) Legalizou a venda de drogas como a maco-
nha e de pequenas doses de drogas pesadas 
(cocaína, heroína, etc.), desde que adquiridas 
em estabelecimentos do Estado.

d. ( ) Permitiu o livre cultivo, distribuição e venda 
de maconha, em qualquer quantidade, desde 
que o comprador se identifique e tenha idade 
superior a 16 anos.

e. ( ) Concedeu ao Cannabis- IRCCA, grupo privado 
autorizado pelo Ministério da Saúde Pública, o 
controle da produção, distribuição e venda de 
maconha.
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12. Assinale a alternativa que descreve corretamente 
o modo de exibição protegido do MS Word 2013 em 
português.

a. ( ) É o modo de exibição que requer o uso de 
uma senha para abrir um documento.

b. ( X ) É o modo somente leitura no qual a maioria 
das funções de edição está desabilitada.

c. ( ) É o modo que inibe a abertura de documen-
tos corrompidos ou infectados por vírus.

d. ( ) É o sub modo do modo de exibição estrutura 
de tópicos que não permite alterar a estrutura 
de tópicos de um documento.

e. ( ) É o modo de exibição que realiza cópias de 
segurança periódicas para evitar a perda de 
dados do documento.

13. Assinale a alternativa que indica o caminho que 
permite criar uma estrutura de tópicos nova em um 
dado documento utilizando o MS Word 2013 em 
português.

a. ( ) Referências  Nova  Lista de vários níveis.
b. ( ) Página Inicial  Modos de exibição  Estrutura 

de tópicos.
c. ( ) Página Inicial  Estilos  Nova estrutura de 

tópicos.
d. ( X ) Página Inicial  Parágrafo  Listas de vários 

níveis.
e. ( ) Referências  Modos de exibição  Listas de 

vários níveis.

14. O MS Excel 2013 em português permite ajustar 
diversas propriedades da planilha para impressão, 
como margens, orientação, escala e muitos outras 
propriedades.

Assinale a alternativa que indica corretamente a guia 
do MS Excel que contém as ferramentas para ajustar 
essas propriedades.

a. ( X ) Layout da página
b. ( ) Página Inicial
c. ( ) Exibição
d. ( ) Revisão
e. ( ) Dados

9. Assinale a alternativa verdadeira a respeito de 
Nelson Mandela.

a. ( ) Foi um herói da guerra da independência da 
África do Sul, contra a Inglaterra.

b. ( ) Liderou o movimento negro norte-americano 
contra a segregação racial.

c. ( ) Nascido na África do Sul, foi herói da luta pela 
independência da Índia.

d. ( ) Chefiou, por muitos anos, o Partido Africaner 
que lutava contra a segregação racial.

e. ( X ) Foi um dos principais líderes sul-africanos na 
luta contra o Apartheid.

10. É uma das grandes esperanças brasileiras no 
campo energético. Sua exploração, além de possi-
bilitar a autossuficiência do país, poderá gerar uma 
imensa renda que terá grande importância para o 
nosso desenvolvimento econômico e social.

Assinale a alternativa cujas palavras podem ser corre-
tamente associadas ao texto.

a. ( ) Pré-sal – Xisto
b. ( X ) Pré-sal – Petróleo
c. ( ) Santa Catarina – Carvão
d. ( ) Rio Grande do Sul – Xisto
e. ( ) Litoral brasileiro – Energia eólica

Noções de Informática 5 questões

11. É(São) modo(s) de visualização do MS Outlook 
2013 em português:

1. Compacto
2. Simples
3. Visualização

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas 
corretas.

a. ( ) É correta apenas a afirmativa 3.
b. ( ) São corretas apenas as afirmativas 1 e 2.
c. ( ) São corretas apenas as afirmativas 1 e 3.
d. ( ) São corretas apenas as afirmativas 2 e 3.
e. ( X ) São corretas as afirmativas 1, 2 e 3.
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Coluna  
em Branco.
(rascunho)

15. O MS Outlook 2013 em português permite que 
algumas linhas das mensagens sejam visualizadas 
mesmo sem abrir as mensagens.

Assinale a alternativa que contém o número máximo 
de linhas de visualização da mensagem suportado por 
este software:

a. ( ) 1
b. ( ) 2
c. ( X ) 3
d. ( ) 4
e. ( ) 5
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Conhecimentos Específicos (15 questões)

19. Na teoria da comunicação, RECEPTOR é aquele 
para quem se destina a mensagem.

Identifique como verdadeiro ( V ) aqueles elementos 
possíveis de serem receptores de mensagem e como 
falso ( F ) aqueles que não podem ser aceitos como 
receptores de mensagem.

( ) Indivíduo
( ) Grupo
( ) Papel
( ) Empresa
( ) Cachorro
( ) Instituição

Assinale a alternativa que indica a sequência correta, 
de cima para baixo.

a. ( ) V – V – V – V – V – V
b. ( X ) V – V – F – V – V – V
c. ( ) V – F – V – F – F – V
d. ( ) V – F – V – F – F – F
e. ( ) F – F – F – F – F – F

20. As comunicações realizadas através de documen-
tos trocados entre dirigentes de entidades públicas e 
também privadas, onde se mantém o intercâmbio de 
informações a respeito de assuntos técnicos ou admi-
nistrativos, e cujo teor tenha caráter exclusivamente 
institucional, é reconhecido por:

a. ( ) Lei.
b. ( ) Ata.
c. ( X ) Ofício.
d. ( ) Procuração.
e. ( ) Instruções normativas.

16. No exercício da atividade profissional o respeito à 
concorrência, a manutenção do sigilo profissional e o 
respeito aos colegas e à vida pessoal deles são aspec-
tos relacionados à(aos):

a. ( ) Vocação pessoal.
b. ( X ) Ética profissional.
c. ( ) Formação técnica.
d. ( ) Conhecimentos específicos.
e. ( ) Conhecimentos gerais.

17. De acordo com a teoria da comunicação, assi-
nale a alternativa que expressa corretamente a 
forma como é conhecido o meio transmissor de uma 
mensagem.

a. ( ) Emissor
b. ( ) Receptor
c. ( ) Contexto
d. ( ) Referente
e. ( X ) Canal de comunicação

18. Em comunicação, o conjunto de sinais organiza-
dos de acordo com regras específicas e conhecidas é 
denominado:

a. ( ) Receptor.
b. ( ) Emissor.
c. ( X ) Código.
d. ( ) Canal de comunicação.
e. ( ) Ruído de comunicação.
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24. Um dos fundamentos básicos da arquivologia é a 
documentação.

Assinale abaixo o exemplo correto de “suporte” para a 
terminologia arquivística.

a. ( ) Armário
b. ( ) Pedra lunar
c. ( ) Quadro “Monalisa”
d. ( X ) Papel sem inscrição
e. ( ) DVD com um documentário gravado

25. Um dos fundamentos básicos da arquivologia é a 
documentação.

Assinale abaixo o exemplo correto de “documento” 
para a terminologia arquivística.

a. ( X ) Pedra lunar
b. ( ) Papel sem inscrição
c. ( ) Tela de pinturas em branco
d. ( ) DVD virgem
e. ( ) Armário

26. Identifique como verdadeiros ( V ) os itens abaixo 
que correspondem aos princípios da arquivologia e 
como falsos ( F ) os que não correspondem.

( ) Proveniência
( ) Organicidade
( ) Indivisibilidade
( ) Praticidade
( ) Unicidade
( ) Cumulatividade

Assinale a alternativa que indica a sequência correta, 
de cima para baixo.

a. ( ) V – V – V – V – V – V
b. ( X ) V – V – V – F – V – V
c. ( ) V – F – F – V – V – F
d. ( ) F – V – V – F – F – V
e. ( ) F – F – F – F – F – F

21. O memorando, cuja principal característica é a 
agilidade, é a modalidade de comunicação eminente-
mente realizada:

a. ( X ) Internamente.
b. ( ) Externamente.
c. ( ) Interna e externamente.
d. ( ) Somente em órgãos públicos.
e. ( ) Somente em órgãos privados.

22. O correio eletrônico ou e-mail, pelo seu baixo 
custo e rapidez, tornou-se a principal forma de comu-
nicação para a transmissão de documentos.

Todavia, para que o mesmo tenha valor documental 
nos termos da atual legislação em vigor, este necessita 
ter:

a. ( ) Arquivo em anexo.
b. ( ) Comprovante de recebimento.
c. ( ) Prévia análise pelo sistema de antivírus.
d. ( ) Resposta ao assunto em pauta.
e. ( X ) Certificação digital.

23. Em uma organização, especialmente quando há 
um grande volume de trabalho, existe a necessidade 
de agrupar funções similares, controlar as funções não 
semelhantes e separar funções para evitar o conflito 
de interesses.

A este processo da organização do trabalho dá-se o 
nome de:

a. ( X ) Departamentalização.
b. ( ) Escritório modelo.
c. ( ) Comutatividade.
d. ( ) Centralização.
e. ( ) Formalização.
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30. No MS Excel, o uso simultâneo das teclas (SHIFT + 
F3) abre uma caixa de diálogo e prepara para inserção 
na célula selecionada, a seguinte ferramenta:

a. ( ) Janela de inspeção.
b. ( ) Inserir arquivo.
c. ( ) Inserir gráfico.
d. ( X ) Inserir função.
e. ( ) Corretor ortográfico.

27. As fases de Produção de Documentos, Utilização 
de Documentos, Avaliação e Destinação de 
Documentos são fases da(o):

a. ( ) Protocolo.
b. ( ) Diagnóstico.
c. ( ) Teoria das Três Idades.
d. ( X ) Gestão de documentos.
e. ( ) Avaliação documental.

28. Analise as afirmativas abaixo com base no pacote 
Microsoft Office.

1. O uso simultâneo das teclas (CRTL + N) con-
verte em negrito o texto selecionado

2. O uso simultâneo das teclas (CRTL + I) con-
verte em itálico o texto selecionado

3. O uso simultâneo das teclas (CRTL + S) salva 
imediatamente o arquivo aberto

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas 
corretas.

a. ( ) É correta apenas a afirmativa 1.
b. ( ) É correta apenas a afirmativa 3.
c. ( X ) São corretas apenas as afirmativas 1 e 2.
d. ( ) São corretas apenas as afirmativas 2 e 3.
e. ( ) São corretas as afirmativas 1, 2 e 3.

29. Qual programa no MS Office que proporciona a 
confecção de “mala direta” e mensagens de e-mail a 
partir de uma listagem pré-existente?

a. ( ) Excel
b. ( ) Explorer
c. ( ) Power Point
d. ( ) Google
e. ( X ) Word
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