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Caderno
e Prova

IMO2 | Técnico Administrativo e Ocupacional

Confira o nimero que vocé obteve no ato da inscricio com o que esta indicado no cartao-resposta.
* A duragao da prova inclui o tempo para o preenchimento do cartdo-resposta.

\. S
4 )
Instrucdes Atencao!
Para fazer a prova vocé usara: = Nao é permitido qualquer tipo de consulta durante a realizacdo
da prova.

= este caderno de prova;
= um cartao-resposta que contém o seu nome, nimero de inscri-
Gao e espago para assinatura.

® Para cada questao sao apresentadas 5 (cinco) alternativas dife-
rentes de respostas (a, b, ¢, d, e). Apenas uma delas constitui a
resposta correta em relagdo ao enunciado da questao.
Verifique, no caderno de prova, se: m Ainterpretacdo das questdes é parte integrante da prova, néo
sendo permitidas perguntas aos fiscais.

= faltam folhas e a sequéncia de questdes esta correta. = Nio destaque folhas da prova

= ha imperfei¢des graficas que possam causar duvidas.

Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno de prova comple-
Comunique imediatamente ao fiscal qualquer irregularidade. to e o cartdo-resposta devidamente preenchido e assinado.
. J
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Conhecimentos Gerais (10 questdes)

O “multiverso” 2. Observe as frases quanto a concordancia verbal:

A cada dia o universo torna-se mais e mais complexo. 1. Discutiu-se varios planos para salvar aquela
floresta atacada por poluentes humanos.
Os tempos mudam, as teorias evoluem e os astréno- 2
mos descobrem novos objetos — mas o universo sem-
pre acaba se mostrando mais vasto do que se suspei-
tava. Uma nova teoria sustenta que ele é apenas um
dentre os inUmeros universos — como uma bolha em

. Fui eu quem falou sobre o0 meio ambiente
naquele encontro de especialistas.

3. Amultidao, apesar de todo o apelo, ndo con-
seguiu sensibilizar os gestores da cidade.

um enorme tanque borbulhante de cerveja, em que 4. Costumam haver passeatas em prol da despo-
cada uma das outras bolhas seria outro universo. luicao daquele rio.

5. E tu que deves pensar na salvacao da tua
[...] Esse multiverso contém incontaveis bolhas- lavoura.
-universos e algumas das quais certamente abrigam
observadores inteligentes tentando entender seu Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
préprio cosmo louco. corretas.

Mas a teoria do multiverso é de dificil comprova-
¢do."Ainda nao é ciéncia”, diz Michael Turner, da
Universidade de Chicago.

Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 5.
Sdo corretas apenas as afirmativas 2 e 3.

Sao corretas apenas as afirmativas 3 e 4.

)

)

) Sao corretas apenas as afirmativas 2 e 4.
Revista National Geographic Brasil, agosto/2003 )
)

P an oo

Sao corretas apenas as afirmativas 4 e 5.

1. De acordo com o texto é correto afirmar:

1. A palavra “multiverso’, no texto, contrapde-se
a“universo”,

. O texto se passa na Universidade de Chicago.
. O autor do texto é Michael Turner.
. O universo é mais amplo do que se supde.

v b W N

. Pela teoria do multiverso, nosso universo nao
é o Unico.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

Sdo corretas apenas as afirmativas 1,2 e 3.
Sao corretas apenas as afirmativas 1,2 e 5.
Sao corretas apenas as afirmativas 1,4 e 5.
Sao corretas apenas as afirmativas 1,3 e 5.
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Sdo corretas apenas as afirmativas 3,4 e 5.
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3. Leia o seguinte texto:

“Tudo se aplica a moralidade e a justica da batalha. Isso
precisa ser bem compreendido por aqueles que vao
ser os responsaveis pelo resultado”.

Sun Tzu
Assinale a alternativa correta:

a. () Apalavraresponsavel é acentuada porque é
uma proparoxitona e todas devem ser acentu-
adas graficamente.

b. ( ) Aexpressdo verbal vao ser pode ser trocada
por seriam e o sentido da frase ndo se alterara,
ja que a predicacao verbal serd mantida.

c. () Ajustica da batalha é o sujeito simples da
primeira frase do texto e esta deslocado.

d. () Na primeira frase do texto, se trocassemos
moralidade por liberdade e justica por dureza,
as crases seriam mantidas.

e. () Emse passando a primeira frase para o plural,
teriamos a seguinte construcao: “Tudo se apli-
cam as moralidades e as justicas das batalhas”

4, Complete as lacunas do texto abaixo:

QUE, SEM ..o et -se

florestas inteiras, 0 homem tomouU .........co.cooovvvvveveveren.

planeta”.

Assinale a alternativa completa corretamente as lacu-
nas do texto

a. () termino;época;regras; desmatava;
consciéncia ; tambem ; participe

b. () término;época;régras; desmatavam;
consciéncia ; também ; participe

c. () término;época;regras;desmatava;
consciéncia ; participe ; também

d. () termino;época;régras; desmatava;
consciencia ; participe ; também

e. () término;época;regras;desmatavam;
consciéncia ; também ; participe
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5. Analise o texto abaixo:
Anedota bulgara

Era uma vez um czar naturalista

que cacava homens.

Quando lhe disseram que também se cacam
borboletas e andorinhas

ficou espantado

e achou uma barbaridade.

Carlos Drummond de Andrade
Assinale a alternativa correta.

a. () Afrase“quando Ihe disseram” equivale a
“quando disseram ao czar naturalista”.

b.( ) Em:”...também se cacam borboletas e ando-
rinhas” temos um sujeito inexistente.

c. () O-czarficou espantado porque achou uma
barbaridade a caca de homens.

d. () Em:“..ficou espantado e achou uma barba-
ridade” o e pode ser trocado por mas sem
prejuizo do sentido da expressao.

e. () Em:"..que cacava homens”o termo subli-
nhado é objeto indireto.

6. Assinale a alternativa correta de acordo com a Lei
Municipal n®5373/2009, do Municipio de Criciima/SC:

a. () Ruido étoda e qualquer vibracdo acustica
capaz de provocar sensacdes auditivas.

b. ( ) Ruido de Fundo: é aquele com flutuacao de
nivel de pressao acustica tdo pequena que
pode ser desprezada dentro do periodo de
observacao.

c. () Ruido Continuo: é todo e qualquer som que
seja emitido durante o periodo de medigées,
que nao aquele objeto das medicdes.

d. () Som é qualquer vibracdo acustica que cause ou
tenda causar perturbagdes ao sossego publico
ou produzir efeitos psicolégicos e ou fisioldgi-
cos negativos em seres humanos e animais.

e. () Poluicdo Sonora: é toda emissdo de som que,
direta ou indiretamente, seja ofensiva ou
nociva a saude, a seguranca, ao s0ssego e ao
bem-estar da coletividade ou transgrida as
disposicoes fixadas nesta lei.
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7. De acordo com a Resolucao CONAMA n°237,de 19
de dezembro de 1997, assinale a alternativa correta:

a. () AlicencadeInstalacao (LI) é concedida na
fase preliminar do planejamento do empre-
endimento ou atividade aprovando sua loca-
lizacdo e concepcao, atestando a viabilidade
ambiental e estabelecendo os requisitos basi-
cos e condicionantes a serem atendidos nas
préximas fases de sua implementacéo.

b. ( ) AlLicencade Operacdo (LO) é a que autoriza
a operacao da atividade ou empreendimento,
apos a verificagcao do efetivo cumprimento
do que consta das licencas anteriores, com as
medidas de controle ambiental e condicio-
nantes determinadas para a operagao.

c. () Licenca Prévia (LP) é a que autoriza a opera-
¢ao da atividade ou empreendimento, apds
a verificacao do efetivo cumprimento do que
consta das licencas anteriores, com as medi-
das de controle ambiental e condicionantes
determinados para a operacao.

d. () Aslicencas ambientais nunca poderao ser
expedidas isolada ou sucessivamente, inde-
pendente de sua natureza, caracteristicas e
fase do empreendimento ou atividade.

e. () O prazo de validade da Licenca Prévia (LP)
deverd ser, no minimo, o estabelecido pelo
cronograma de elaboracédo dos planos, pro-
gramas e projetos relativos ao empreendi-
mento ou atividade, ndo podendo ser superior
a 2 (dois) anos.

8. Assinale a alternativa correta, de acordo com a Lei
Municipal n® 2974/1994, do Municipio de Criciuma/SC:

a. () Recursos naturais sdo somente a atmosfera e
o solo.

b. () Recursos naturais sdo somente afauna e a
flora.

c. () Degradacao da qualidade ambiental é a
preservacao das caracteristicas do meio
ambiental.

d. () Meio ambiente é o espaco fisico composto
dos elementos naturais e culturais, obedeci-
dos os limites do Municipio de Criciima.

e. () Poluidor é a pessoa, exclusivamente juridica e
de direito publico, responsavel indiretamente
por atividade causadora de preservacao
ambiental.

9. De acordo com a Lei 14.675/2009 do Estado de
Santa Catarina, compete a FATMA, sem prejuizo do
estabelecido em lei propria:

a. () Elaborar manuais e instru¢des normativas
relativas as atividades de licenciamento, auto-
rizacdo e fiscalizacdo ambientais, visando a
padronizacao dos procedimentos administra-
tivos e técnicos dos seus servidores.

b. ( ) Exercer o policiamento do meio ambiente e
atividades na area de inteligéncia ambiental,
utilizando-se de armamento apenas em situa-
¢oes de comprovada necessidade.

c. () Lavrarauto de infragdo em formulario Unico
do Estado e encaminhé-lo a autoridade com-
petente, para a instru¢do do correspondente
processo administrativo.

o

Estabelecer, em conjunto com os 6rgaos de
meio ambiente do Pais, os locais de atuacao
das unidades de policiamento ambiental.

e. () Apoiar os 6rgdos envolvidos com a defesa e
preservacao do meio ambiente, garantindo-
-lhes o exercicio do poder de policia de que
sdo detentores.

10. De acordo com a Constituicao da Republica
Federativa do Brasil de 1988, é competéncia comum
da Uniao, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, legislar no que diz respeito:

a. () asaguas, energia e informatica.
b. ( ) astelecomunicages e radiodifusao.
C.

() apreservacdo das florestas, da fauna e da
flora.

d. () asjazidas, minas, outros recursos minerais e
metalurgia.

e. () asatividades nucleares de qualquer natureza.
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Conhecimentos Especificos

(25 questodes)

11. Sobre aredacdo oficial, é correto afirmar:

a. () Deve ser concisa, clara, subjetiva e informal.

b. () Restringe-se a questdes que dizem respeito
ao interesse publico.

c. () Deve considerar as diferencas individuais e
sociais.

d. ( ) Depende da interferéncia da individualidade
que a elabora.

e. () Edirigida a um destinatario concebido de
forma heterogénea e pessoal.

12. No arquivamento segundo o método alfabético é
correto afirmar:

a. () Ostitulos honorificos, pronomes de tra-
tamento e artigos sdo considerados na
alfabetacao.

b. ( ) Osnomescompostos de um substantivo e um
adjetivo, ligados ou ndo por hifen, devem ser
separados.

c. () Osnomes individuais devem ser colocados
em ordem inversa, ou seja, primeiramente o
ultimo nome, depois os prenomes na ordem
em que se apresentam.

d. () Osnomes que exprimem grau de parentesco,
abreviados ou ndo, sao sempre considerados
na ordenacdo alfabética, mesmo que nao
sirvam de elemento de distinc¢ao.

e. () Asparticulas estrangeiras (por exemplo D; Da,
De, Del, Des, Di, Du, Fitz, La, Le, Les etc.) ndo sao
consideradas como parte integrante do nome.
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13. Assinale a alternativa que corresponde a um
oficio:

a. () Pode serredigido por meio de um e-mail.

b. ( ) Eoacordo de vontades firmado pelas partes,
objetivando criar direitos e obrigacdes.

c. () Trata-se de uma forma de comunicacao emi-
nentemente interna.

d. () Tem como finalidade o tratamento de assun-
tos oficiais pelos 6rgaos da Administracéo
Publica entre si e também com particulares.

e. () Eamodalidade de comunicacéo entre unida-
des administrativas de um mesmo 6rgao, que
podem estar hierarquicamente em mesmo
nivel ou em nivel diferente.

14. Na organizacao do ambiente de trabalho, um
conceito importante é o de amplitude de controle,
que diz respeito ao numero de subordinados que um
superior pode ter.

a. () Quanto mais complexo for o trabalho, mais
reduzida deve ser a amplitude de controle.

b. ( ) Aamplitude de controle tende a ser menor se
os empregados controlados pelo gestor exe-
cutarem trabalhos similares.

¢. () Quanto mais separados geograficamente os
subordinados estiverem, maior deve ser a
amplitude do controle.

d. () Quanto mais interdependentes e/ou inter-rela-
cionadas forem as tarefas dos subordinados,
menor é a necessidade de controle e, por con-
sequéncia, maior é a amplitude de controle.

e. () Quanto maior a competéncia, a motivagao
e a experiéncia dos subordinados, maior é a
amplitude de controle.
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15. Assinale a aternativa que corresponde a um
exemplo de material de consumo:

a. () Arquivo

b. ( ) Estante

c. () Ficha

d. ( ) Fichario

e. () Armariode aco

16. Durante o atendimento ao publico, é possivel
que ocorra algum estresse ou desentendimento com
um colega, em funcao de um problema operacional
qualquer.

Assinale a alternativa que indica a atitude adequada a
tais situacgoes.

a. () Solicitar ao cliente a mediacdo ou solucao
para aquele problema.

b. ( ) Sempre demonstrar ao cliente que mantém
o controle da situacao, explicando que tal
problema é corriqueiro e que é gerado pela
ineficiéncia de outro colega ou setor.

c. () Interromper o atendimento e exigir a pronta
solucao do problema ao setor responsdavel ou
o afastamento do colega. Retomar o atendi-
mento depois de sanado o problema.

d. () Fumarum cigarro, ndo se esquecendo de
oferecer um ao cliente, enquanto aguarda a
solucao do problema.

e. () Manter o controle evitando gritos, alteracdes
de comportamento e ndo discutir problemas
pessoais ou operacionais internos na frente
de clientes.

17. Assinale a alternativa que indica exemplos de
pronomes de tratamento utilizados para autoridades
dos poderes executivo, legislativo e judiciario:

Magnifico
Santissimo

Vossa Santidade

a. ()
b. ()
c. () VossaExceléncia e Senhor
d ()
e. () Eminentissimo

18. Assinale a alternativa que conceitua correta-
mente o termo departamentalizacdo:

a. () Eoprocesso que divide os ambientes fisicos
em uma empresa.

b. ( ) Eatransformacdo de uma empresa de servi-
¢Os em uma empresa comercial.

c. () Eoprocessodiario de controle e orientacao
na locomocéo de funcionarios.

d. ( ) Eapadronizacido do ambiente de trabalho
(moveis e equipamentos) em toda a empresa.

e. () Eoprocesso que consiste em agrupar funcées
semelhantes (ou relacionadas) ou atividades
principais em unidades de gestao.

19. Séo atividades do protocolo:

a. () Guarda e distribuicdo de materiais de escrité-
rio e de consumo.

b. () Odesenvolvimento e aimplantacao de politi-
cas de cargos e salarios.

c. () Controle de uso e gastos com transporte de
diretores.

d. () Arecepcdo de documentos e correspondén-
cias, sua classificacao, registro e distribuicao.

e. () Andlise de técnicas e estruturas utilizadas pelo
departamento de tecnologia.

20. Os métodos de arquivamento sao divididos em
dois grandes sistemas: direto e indireto.

Assinale a alternativa que explica o sistema direto.

a. () Oarquivo encontra-se no mesmo local fisico
onde sera realizada a consulta.

b. ( ) Quando a busca do documento é realizada
diretamente no local onde se acha guardado.

¢. () Quando nao ha um responsavel pela organi-
zagao da consulta ao arquivo.

d. () Quando somente arquivos originais sdo
disponiveis.

e. () Quando se necessita consultar um cédigo
antes de se localizar o documento.
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21. Quanto a sua natureza, os documentos podem
ser classificados como:

Novos, antigos e medianos.
Originais, copias e massificados.
Diretivos, subalternos e ordinarios.
Comerciais, cientificos e oficiais.

o N T o
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Muito importantes, pouco importantes e sem
importancia.

25. Quando se leva em conta o tempo de existéncia
de um arquivo, sua classificacao se da em trés estagios
distintos que sao:

Alto, médio e baixo.
Fixo, mediano e variavel.

N o o

o

()

()

. () Inoperante, ativo e morto.

. () Antigo, intermediario e recente.
()

[}

Corrente, intermedidrio e permanente.

22, Assinale a alternativa que indica corretamente
o programa de computador do documento gravado
com o nome “contasdomés.xls”.

Internet

Microsoft Word
Microsoft Excel
Microsoft Power Point

m o N T 9
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Windows Media Player

23. Uma apresentacao a ser realizada com o objetivo
de informar sobre um determinado tema, utilizando
som, imagens, textos e videos para uma plateia é
mais adequadamente elaborada a partir do seguinte
programa:

a. () Windows Explorer
b. () Microsoft Outlook

c. () Microsoft Word

d. () Microsoft Excel

e. () Microsoft Power Point

26. O que é um software processador de texto?

a. () Termo em portugués para fac-simile.

b. () Aplicativo que possibilita a digitacao de textos
através do computador.

c. () Equipamento semelhante ao Xerox, que rea-
liza vérias cépias a partir de um Unico original.

d. ( ) Equipamento cortador/inutilizador de papel,
também conhecido como fragmentador.

e. () Profissional de Tl encarregado em escrever as
linhas de programacéo de um sistema légico.

24. Em informética, o termo “navegador” significa:

a. () Programa destinado ao uso, movimentacdo e
pesquisa na internet.

b. ( ) Profissional responsavel pelo servidor master.

c. () Profissional habilitado que presta servicos de
manutencao e seguranca da rede interna.

d. () Sistema de busca muito utilizado em
arquivologia.

e. () Variavel na funcao conceitual do inter-relacio-
namento da rede mundial de computadores.
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27. Assinale a alternativa correta no que se refere ao
e-mail como documento oficial:

a. () Ocampo“assunto”do formulario de correio
eletrénico ndo precisa ser preenchido .

b. ( ) Mesmo com seu baixo custo e celeridade, o
e-mail ndo pode ser utilizado como comunica-
¢ao para transmissao de documentos oficiais.

c. () Alinguagem utilizada no e-mail ndo deve ser
compativel com a linguagem da comunicacao
oficial.

d. () Para que um e-mail tenha valor documental,
torna-se necessario existir certificacao digi-
tal que ateste a identidade do remetente.

e. () Orecurso de confirmacao de leitura ou o
pedido de confirmacao de recebimento
nao tem valor em uma comunicagéo oficial
enviada por e-mail.
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28. Em uma correspondéncia, quando o pronome de
tratamento empregado for “Vossa Magnificéncia’, sig-
nifica que o destinatario é:

a. () O Reitor de uma universidade.
b. ( ) OPresidente da Republica.

c. () Um Governador de Estado.

d. () Um Deputado Federal.

e. () Um Arcebispo

29. Um arquivo que possui sob sua guarda os docu-
mentos de um determinado assunto, de um campo
especifico, como o hospitalar, o da medicina, enge-
nharia, imprensa, dentre outros, é chamado:

a. () Especial.

b. ( ) Académico.

c. () Profissional.

d. ( ) Especializado.

e. () Do conhecimento

32. A gestdo de documentos é operacionalizada por
meio das seguintes funcoes:

a. () Planejamento, Organizacao, Controle,
Coordenacdo dos recursos humanos, do
espaco fisico e dos equipamentos.

b. ( ) Planejamento, Controle, Coordenacao dos
recursos humanos e dos equipamentos.

c. () Planejamento, Organizacao e Controle.
d. () Coordenacgdo dos recursos humanos.
e

. () Planejamento do espaco fisico e dos
equipamentos.

30. Quando um sistema de arquivos correntes reiine
a documentacdo em um Unico local, assim como con-
centra todas as atividades de controle - recebimento,
registro, distribuicdo, movimentacdo e expedicao - de
documentos de uso corrente em um Unico érgdo da
estrutura organizacional, diz-se que este arquivo é:

a. () Auténomo.

b. ( ) Centralizado.

c. () Descentralizado.
d. ( ) Concentrado.
e. () Autoritario.

33. Assinale a alternativa que corresponde as fases
basicas da gestao de documentos:

a. () Arquivamento, consulta e descarte.

b. () Producao, utilizacao e destinacao.

c. () Elaboragao, seguimento e conclusao.

d. ( ) Planejamento, formatacao e divulgacéo.
e. () Projeto, confeccdo e distribuicéo.

34. Em arquivamento, o termo ideogréfico corres-
ponde ao:

a. () Método de arquivamento.

b. ( ) Profissional de limpeza e manutencao do
arquivo.

c. () Equipamento especializado em ambientacdo
e conservacao do papel.

d. () Método de arquivamento virtual.

e. () Método grafico utilizado anteriormente ao
advento do computador.

31. Quando em um processo de comunicacdo exige-

-se a resposta imediata do receptor em relacdo ao que
foi comunicado, o equipamento mais adequado a ser
utilizado é o(a):

a. () Carta.
b.( ) Telex.
c. () E-mail.
d. () Fac-simile.
e. () Telefone.

35. Quanto ao destino e a procedéncia, uma corres-
pondéncia pode ser classificada como:

a. () Utileinutil

b. ( ) Escrita e eletrbnica.

c. () Interna e externa.

d. () Urgente e normal.

e. () Expressaeeconbdmica.
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