CAMARA MUNICIPAL DE DESCALVADO
ESTADO DE SAO PAULO

CoNcurso PuBLIcO

004. PROVA OBJETIVA

SECRETARIO ADMINISTRATIVO

* Vocé recebeu sua folha de respostas e este caderno contendo 60 questGes objetivas.
+ Confira seus dados impressos na capa deste caderno e na folha de respostas.

¢ Quando for permitido abrir o caderno, verifique se estd completo ou se apresenta imperfeicdes. Caso haja algum
problema, informe ao fiscal da sala.

* Leia cuidadosamente todas as questdes e escolha a resposta que vocé considera correta.

+ Marque, na folha de respostas, com caneta de tinta azul ou preta, a letra correspondente a alternativa que vocé escolheu.
¢ A duracdo da prova é de 3 horas e 30 minutos, ja incluido o tempo para o preenchimento da folha de respostas.

* S0 sera permitida a saida definitiva da sala e do prédio apds transcorridos 75% do tempo de duracao da prova.

+ Ao sair, vocé entregara ao fiscal a folha de respostas e este caderno, podendo levar apenas o rascunho de gabarito,
localizado em sua carteira, para futura conferéncia.

+ Até que vocé saia do prédio, todas as proibigGes e orientacdes continuam validas.

AGUARDE A ORDEM DO FISCAL PARA ABRIR ESTE CADERNO DE QUESTOES.

(Nome do candidato 1
(Prédioﬂ ( Sala 4} (Carteira j (Inscrigéo J

FUNDAGAO V

vunesp ¢
22.11.2015






CONHECIMENTOS GERAIS

LiNGuA PORTUGUESA

Leia o texto para responder as questdes de numeros 01 a 07.

O despertar da ambigao

Até pouco tempo atras, apontar alguém como ambicio-
so era quase uma ofensa no Brasil. A palavra, carregada de
conotacgao negativa, era praticamente um pecado. A ma im-
pressdo nasceu da confusdo que as pessoas fazem com a
ganancia — sentimento que faz o individuo passar por cima de
tudo e de todos. Hoje, porém, a ambicao esta sendo redimida
e seu verdadeiro significado resgatado.

A palavra vem do latim ambi dire, que significa “entre dois
caminhos”. Basicamente, escolher para alcangar um objetivo.
E um adjetivo positivo, que define as pessoas determinadas.
E o combustivel daqueles que vao atras de desejos pes-
soais e profissionais. E o brasileiro esta mais afinado com
essas ideias do que o senso comum supde. Uma pesquisa
da International Stress Management Association no Brasil
(Isma-BR), de 2009, concluiu que 41% da populacéo se defi-
ne como ambiciosa.

Essa visdo mais moderna, que eleva a ambig¢do a uma
espécie de forga motriz do sucesso, transformou-a também
em objeto de curiosidade cientifica mundo afora. E possivel
medi-la? Podemos turbina-la? Ela tem explicagao biologica?
Ja ha respostas para algumas dessas perguntas. Estudos
mostram, por exemplo, que a ambigao, essa mistura de ener-
gia com determinagao, se manifesta no sistema limbico, area
do cérebro relacionada as emogdes e aos habitos. Pesquisa-
dores da Universidade de Washington usaram imagens ce-
rebrais para investigar a persisténcia — a habilidade de focar
em uma tarefa até termina-la —, considerada a mola propul-
sora da ambigao. Eles recrutaram um grupo de estudantes e
deram a cada um deles questionarios elaborados para men-
surar o nivel de perseveranga por meio de um aparelho de
ressonancia magnética, que registrava o que se passava na
cabeca dos alunos. Em geral, os estudantes com as maiores
pontuacdes (os mais persistentes) apresentaram maior ativi-
dade na regiao limbica.

Mas ndo ha consenso entre os especialistas sobre em
que medida a ambigao esta dentro de todos. Para uns, a
educagao é a maior influéncia. Para outros, € um sentimento
inerente ao ser humano e depende apenas de autoconheci-
mento para vir a tona. A Unica certeza é que quem opta por
ficar numa zona de conforto, sem enfrentar desafios, acaba
jogado de um lado para o outro, sem tomar as rédeas da
prépria vida. As circunstancias acabam por definir o futuro. E
ai € mais comodo culpar o destino, a sorte ou terceiros pelas
mazelas.

“Quem pensa assim desconsidera que os vencedores
estudaram muito, foram atras, deram a cara para bater”, diz
a psicologa Maria de Lurdes Damido, mestre em gestdo de
pessoas. O ambicioso incomoda, antes de mais nada, os
acomodados, que, em vez de se mexerem, preferem criticar.

(Suzane G. Frutuoso. www.istoe.com.br. 12.02.2010. Adaptado)

01. Tendo por base as informagdes do texto, é correto afirmar
que

(A) o adjetivo ambicioso era, em outras épocas, uma de-
feréncia, pois indicava que o individuo assim caracteri-
zado possuia tenacidade para alcancar seus objetivos.

(B) as ressonéncias magnéticas comprovaram que 0s
estudantes com as mais altas pontuagdes nos testes
possuem regido limbica de dimensao atipica.

(C) a pesquisa da Isma-BR revelou que, no ambito pro-
fissional, os brasileiros majoritariamente se avaliam
como pessoas ambiciosas e perseverantes.

(D) os individuos que demonstram constantemente he-
sitacdo e preferem a rotina a situagbes imprevistas
ndo se enquadram na categoria das pessoas ambi-
ciosas.

(E) os cientistas asseguram que a ambigéo esta ligada
a hereditariedade, ou seja, aos tragos genéticos per-
tencentes a um mesmo grupo de individuos.

02. De acordo com o ultimo paragrafo do texto,

(A) os vencedores se comportam de forma inescrupulosa
e destemida tanto na vida pessoal como profissional.

(B) os vencedores subestimam as vantagens que a forma-
¢ao académica e cultural pode trazer a um individuo.

(C) os acomodados tém consciéncia do sucesso dos am-
biciosos e tratam essas pessoas depreciativamente.

(D) os acomodados nao conseguem demonstrar sua
competéncia, pois sdo intimidados pelos ambiciosos.

(E) os acomodados procuram reproduzir o comportamen-
to abalizado dos vencedores, visto como modelo.

03. Pode-se afirmar corretamente que a jornalista emprega
as expressdes destacadas no texto — combustivel, for-
¢a motriz e mola propulsora — com o objetivo de

(A) comparar as pessoas ambiciosas a equipamentos que
estao entre as mais recentes conquistas tecnoldgicas.

(B) equiparar ganancia e ambigdo, justificando que
esses sentimentos tém como forga geradora a capa-
cidade cognitiva do individuo.

(C) descrever a ambigdo como o motor poderoso de
uma maquina que, mal regulada, provoca danos
irreversiveis.

(D) provar que a auséncia de ambigdo em uma pessoa
€ fruto de mecanismos biolégicos impermeaveis a
influéncias culturais e familiares.

(E) referir-se a ambigao, associando-a a elementos que
caracterizam o funcionamento de alguns equipa-
mentos mecanicos.
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04.

05.

Assinale a alternativa que apresenta um comentario corre-
to a respeito da expressao destacada no trecho do texto.

(A) Até pouco tempo atras, apontar alguém como am-
bicioso era quase uma ofensa no Brasil. — esta
empregada em sentido figurado, podendo significar
frequentemente um insulto.

E um adjetivo positivo, que define as pessoas de-
terminadas. — esta empregada em sentido proprio,
podendo significar profissionais gananciosos.

E possivel medi-la? Podemos turbina-la? — esta
empregada em sentido figurado, podendo significar
E conveniente controlé-la.

... acaba jogado de um lado para o outro, sem tomar
as rédeas da propria vida. — estd empregada em
sentido préprio, podendo significar ficando a mercé
das circunstancias.

... 0s vencedores estudaram muito, foram atras, de-
ram a cara para bater... — esta empregada em sen-
tido figurado, podendo significar enfrentaram riscos.

No terceiro paragrafo, em — Pesquisadores da Universida-
de de Washington usaram imagens cerebrais para inves-
tigar a persisténcia — a habilidade de focar em uma tarefa
até termina-la...—, o pronome destacado evita a repetigcao
do termo “tarefa”, o que contribui para dar coesao ao texto.

Pensando nisso, assinale a alternativa em que o empre-
go do pronome mantém o sentido do texto e esté correto
de acordo com a norma-padréo da lingua portuguesa.

(A) Basicamente, escolher para alcancar um objetivo.
— alcancar-lhe

(B) ... e deram a cada um deles questionarios... — de-

ram-nos

... elaborados para mensurar o nivel de perseve-
ranga... > mensura-lo

... apresentaram maior atividade na regidao limbi-
ca. — apresentaram-lhe

O ambicioso incomoda, antes de mais nada, os aco-
modados... —» incomoda-nos
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06.

07.

Considere a frase do segundo paragrafo.

E o brasileiro esta mais afinado com essas ideias do que
0 senso comum supde.

Para que essa frase mantenha o sentido do texto e esteja
de acordo com a norma-padrao, deve-se reescrevé-la da
seguinte forma:

(A) E obrasileiro estd mais dependente dessas ideias do
que 0 senso comum imagina.

(B) E o brasileiro esta mais ajustado a essas ideias do
gue 0 senso comum presume.

(C) E o brasileiro esta mais associado com essas ideias
do que o senso comum comprova.

(D) E o brasileiro estd mais vinculado dessas ideias do
que 0 senso comum calcula.

(E) E o brasileiro esta mais conivente a essas ideias do
gue 0 senso comum assegura.

Em outro trecho da mesma reportagem, a jornalista afir-
ma que é preciso estar atento para que a energia e a de-
terminacao tao as pessoas que tém ambicao
nao uma fatura elevada, gerando situacdes
de estresse, por isso aprender a controlar a
ansiedade decorrente da autocobranca.

Segundo a norma-padrao da lingua portuguesa, as lacu-
nas da frase devem ser preenchidas, correta e respecti-
vamente, com:

(A) caras ... cobrem ... convém
(B) caras ... cobre ... convém
(C) caras ... cobre ... convém
(D) cara ... cobre ... convém

cara ... cobrem ... convém



Considere o cartum Os piores inimigos das férias, da artista Maitena, para responder as questdes de nimeros 08 a 11.

NA CASA DE CAMPO: OS INSETOS

NA PRAIA: O VENTO
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NO EXTERIOR: O CARTAO DE CREDITO

Me desculpe, mas quando
me convidou, ndo pensei que
viessem seus pais, seus tios,
seus_gvds, seus primos...

Pensou
0 qué? Que

era so

Ah, vai, comprqaaa! )
Depois a gente v& como £ _=
vai pagar!

N v

(Maitena Burundarena. Mulheres alteradas I. Editora Rocco, Rio de Janeiro, 2003)

08. Analisando as situagdes retratadas pela cartunista, é cor-
reto afirmar que

(A)

(B)

a moga, que é atingida pelo vendaval, se irrita e deci-
de que ela e seu companheiro ndo retornarao a essa
praia para passar outras férias.

0 rapaz, que passeia pelo zoolégico, enfatiza que o
local esta vazio porque as pessoas aproveitaram o
feriado para deixar a cidade.

as pessoas, que optaram por passar férias nas mon-
tanhas, se viram despreparadas para lidar com a pri-
vagao de alguns habitos urbanos.

o jovem, que foi convidado para ir a fazenda, se ofen-
deu ao perceber que a garota mentiu dizendo ser a
unica dona da propriedade.

a esposa, que viaja com o marido pelo exterior, se
mostra parcimoniosa com os gastos realizados pelo
casal na compra de presentes para a familia.

09. Observe as expressdes em destaque acrescidas as falas
das personagens e assinale a que apresenta circunstan-
cia adverbial de modo.

10.

(A)
(B)
(€)
(D)
(E)

E os mosquitos estdo me devorando com voracidade!
Com certeza parego uma milanesa!

Hoje o zooldgico esta 6timo!

Quero muito um sorvete!

Depois a gente paga com o cartao de crédito.

Segundo a norma-padréo da lingua portuguesa, a frase
correta quanto a concordancia verbal esta na alternativa:

(A)

(B)

Faziam anos que os amigos estavam planejando se
hospedar em uma pousada e aproveitar o ar puro e o
sossego da vida campestre.

As estatuas e pegas decorativas expostas na famosa
loja despertava a admiragao do casal de turistas.

A forte ventania na praia, causada pelas mudangas
climaticas, impediram o rapaz de ler tranquilamente
o jornal.

A fazenda, que tios e primos usam para se encontrar
durante as férias, dispdem de grande area para a
pastagem de animais.

Para a cartunista, quando chegam as férias, nem
tudo é pura alegria e diversdo como gostariamos
que fosse.
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11. Assinale a alternativa em que as virgulas estdo emprega-
das corretamente.

(A) Durante as férias, em casa de campo, os piores ini-
migos sdo os insetos que constantemente, atacam
as comidas preparadas para o churrasco, ou picam
os veranistas causando até mesmo reacges alérgi-
cas em algumas pessoas.

(B) Durante as férias em casa de campo, os piores ini-
migos sdo os insetos que, constantemente, atacam
as comidas preparadas para o almogo ao ar livre ou
picam os veranistas, causando até mesmo reagdes
alérgicas em algumas pessoas.

(C) Durante as férias em casa de campo os piores inimi-
gos, sao os insetos que constantemente atacam as
comidas preparadas para o churrasco, ou picam os
veranistas causando, até mesmo, reagdes alérgicas
em algumas pessoas.

(D) Durante as férias, em casa de campo os piores inimi-
gos sao os insetos, que constantemente atacam as
comidas, preparadas para o churrasco ou picam 0s
veranistas causando até mesmo reacdes alérgicas,
em algumas pessoas.

(E) Durante as férias em casa de campo os piores inimi-
gos sao os insetos que constantemente, atacam as
comidas preparadas, para o churrasco, ou picam os
veranistas causando, até mesmo reagdes alérgicas
em algumas pessoas.

Leia a cronica “Ser Tudo”, de Walcyr Carrasco, para respon-
der as questdes de numeros 12 a 16.

Ao entrar na sala de um amigo, observo uma luminaria
idéntica a um chifre. Ele a exibe, orgulhoso.

— Phillipe Starck'. S6 existem trés no Brasil.

Atarraxo um sorriso de admiragdo. Como dizer que pare-
ceo despojo2 de uma fantasia de Carnaval? Entusiasmado,
ele aconselha:

— Na loja havia uma cadeira de couro de vaca incrivel,
assinada. Vocé precisa comprar.

— Mas néo preciso de mais uma cadeira.

— E uma oportunidade Unica, e vocé vai jogar fora?

Suspiro. E impressionante como as pessoas ddo valor a
grifes. Ha bastante tempo vi uma linda carteira Louis Vuitton
com desenho quadriculado. Fui verificar. Meus documentos
néo cabiam. O vendedor explicou:

— E que os documentos europeus sdo de tamanho me-
nor. Os nossos ficam sobrando.

Agradeci e ia sair da loja. Um amigo que me acompanha-
va se escandalizou.

— N&o vai levar?

— Onde vou botar minha identidade?

— Mas, quando vocé abrir a carteira, todo mundo vai no-
tar. E chique.

Sou do tipo que s6 compra quando gosta e espanto-me
quando vejo as pessoas se digladiando para ser elegantes.

E s6 observar a mania de conhecer vinhos. Se parte das
pessoas se dedicasse a estudar os gregos com o mesmo
afinco com que decora rétulos, teriamos um pais de filésofos.
Guerra semelhante acontece entre os que se dizem conhe-
cedores de charuto. O fato é que a maioria seria incapaz de
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distinguir um cubano de um cigarro de palha do sitio. Res-
peito os apreciadores das coisas boas da vida. Mas é terrivel
ver alguém bebendo e fumando s6 para parecer o que néo €,
nem precisa ser.

Inventaram até uma expressao para dizer que alguma
coisa é chique e imprescindivel. Estava em uma famosa loja
de roupas masculinas. A gerente conversava com um rapaz
e comentou:

— Seu sapato é tudo.

O elogiado sorriu como se tivesse ganho a Mega-Sena.

— Eu sei. E mesmo. Tudo.

Como um sapato pode ser tudo?

Falando assim, parece que estou me referindo aos ricos
ou a classe média abastada. Coisa nenhuma. Muitas pesso-
as gastam o pouco que ganham para ter roupa com etiqueta.
Quanto mais jovens, mais estritos®: & preciso usar os ténis
que todos usam, botar o jeans, a calga. Caso contrario, se-
rdo desdenhados como o patinho feio. Fico pensando: nessa
ansia por ser especiais, as pessoas tornam-se idénticas. Ser
“tudo” acaba sendo um bom caminho para terminar em nada.

(VejaSP, 05.04.2000. Adaptado)
1. Phillipe Starck: designer francés
2. despojo: resto, sobra
3. estrito: rigoroso, exato

12. De acordo com o conteudo do texto, & correto afirmar que

(A) o narrador ndo comprou a carteira de couro por con-
siderar o preco abusivo, atitude que surpreendeu ne-
gativamente o amigo que estava com ele.

(B) algumas pessoas sao pretensiosas, pois, embora
nao tenham conhecimento aprofundado, se compor-
tam como especialistas em vinhos ou em charutos.

(C) aaquisicao de pecas do designer Phillipe Starck evi-
dencia que o amigo do narrador € um colecionador
que aprecia arte moderna.

(D) os jovens, para ndao serem excluidos do grupo que
frequentam, procuram se destacar vestindo roupas
que expressem sua verdadeira personalidade.

(E) orapaz atendido pela gerente da loja de roupas mas-
culinas, apesar de ser vaidoso, sentiu-se constrangi-
do com o elogio recebido.

13. Assinale a alternativa em que o termo entre parénteses
substitui o termo em destaque no trecho, sem alteragéao
do sentido do texto.

(A) Inventaram até uma expressao para dizer que algu-
ma coisa é chique e imprescindivel. (corriqueira)

(B) Entusiasmado, ele aconselha... (Comedido)

(C) E que os documentos europeus sdo de tamanho me-
nor. (variado)

(D) Ele a exibe, orgulhoso. (vaidoso)

(E) Caso contrario, serdo desdenhados como o patinho
feio. (enaltecidos)



14. Considere a frase do texto.

Se parte das pessoas se dedicasse a estudar os gregos
com o mesmo afinco com que decora rotulos (1), teria-
mos um pais de filésofos (2).

Analisando a relagéo entre as ideias presentes nos tre-
chos (1) e (2), pode-se afirmar corretamente que eles ex-
pressam, respectivamente:

(A) condicao e consequéncia.

B) condigéo e oposigao.

D

)

C) concesséo e conclusao.
) comparagéao e simultaneidade.
)

(
(
(
(

E) comparacgao e finalidade.

15. Considere o trecho reescrito a partir do texto.

O amigo, quem o narrador fez uma visita, ao re-
cebé-lo em sua casa, fez mengao uma nova lumi-
naria que enfeitava a sala. O narrador fingiu admiragéo,
mas na verdade ficou indiferente peca decorativa
que, a seu ver, parecia restos de Carnaval.

Segundo a norma-padrao da lingua portuguesa, as lacu-
nas desse trecho devem ser preenchidas, correta e res-
pectivamente, por:

(A)a..a..a
(B) a..a..a
(C)a..a..a
(D) a..a..a
(E) a..a..a

16. A colocagédo pronominal esta em conformidade com a
norma-padrao da lingua portuguesa em:

(A) Muitas pessoas adquirem roupas e objetos de grife
na esperanga de que transformem-se em individuos
elegantes.

(B) Na opinido do narrador, na ansia por serem espe-
ciais, as pessoas frequentemente se tornam idénti-
cas umas as outras.

(C) Em tratando-se das imposigdes sociais, ha individu-
0s que seguem a risca os padroes estéticos determi-
nados, pois ndo querem ser o patinho feio.

(D) Se os documentos coubessem na carteira, provavel-
mente o narrador teria comprado-a.

(E) Ao questionar a importancia dada as grifes, o nar-
rador ndo limita-se ao comportamento das pessoas
abastadas.

Leia o texto para responder as questdes de nimeros 17 a 20.

Padeiros tiram férias e deixam Paris sem baguetes

A tentativa da Francga de fazer uma reforma no mercado
de trabalho gerou algumas consequéncias inesperadas neste
verao: esta mais dificil conseguir uma baguete decente em
Paris.

Pela primeira vez em 50 anos, os padeiros, considerados
um servigo semipublico na Franga, ndo tém mais as férias de
verdo reguladas pela prefeitura de Paris e podem tirar quanto
tempo de folga quiserem em julho e agosto.

Anteriormente, os padeiros eram informados pela prefei-
tura sobre as semanas em que estavam autorizados a folgar,
sistema que assegurava que cada area da cidade tivesse
uma padaria aberta no verao.

Estima-se que atualmente 75% das padarias estejam fe-
chadas em comparagdo com o habitual, que era a metade
desse numero.

Os padeiros, porém, ainda séao instruidos pela prefeitura
sobre o dia da semana em que podem tirar folga, de modo
que todos os estabelecimentos ndo fechem juntos.

Desde que a escassez de comida ajudou a alimentar a
Revolugao Francesa, em 1789, os padeiros tiveram de decla-
rar seu tempo de folga e, somente em 1986, o prego do pao
deixou de ser fixado pelo governo.

(Financial Times. Publicado pela Folha de S.Paulo em 28.08.2015. Adaptado)

17. Pelas informagbes do texto, é correto concluir que as no-
vas regras do governo

(A) evitaram especulagdo com o prego do péo, produto
diariamente consumido pelos franceses.

(B) permitiram as padarias flexibilizar o dia da folga
semanal de cada funcionario.

(C) retomaram as praticas de comercializagdo vigentes
no periodo da Revolugao Francesa.

(D) criaram, no setor de panificagdao, um desequilibrio
entre a oferta e a demanda de paes.

(E) atingiram os objetivos da prefeitura, ja que as pada-
rias contrataram novos funcionarios no verao.

18. Assinale a alternativa em que o trecho reescrito, a partir
das ideias do terceiro paragrafo, mantém o sentido do tex-
to e apresenta a relagéo correta entre os tempos verbais.

(A) Em breve, os padeiros foram informados pela prefei-
tura sobre as semanas em que poderao folgar.

(B) No préximo verao, os padeiros serao informados pela
prefeitura sobre as semanas em que podiam folgar.

(C) Antes da reforma, os padeiros tinham sido informa-
dos pela prefeitura sobre as semanas em que terao
podido folgar.

(D) No futuro, os padeiros serao informados pela prefei-
tura sobre as semanas em que pudessem folgar.

(E) No passado, os padeiros vinham sendo informados
pela prefeitura sobre as semanas em que poderiam
folgar.
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19.

20.

21.

22,

Considere o trecho reescrito.

As férias de verao dos padeiros parisienses ndo sdo mais

predeterminadas pela prefeitura, ___ eles po-
dem,___ desejarem, folgar o tempo que qui-
seremem julhoeagosto, _ devido a essa

nova situagao, se estime que atualmente 75% das pada-
rias estejam fechadas em relagao ao habitual.

Para que haja coeréncia entre as ideias desse trecho,
as lacunas devem ser preenchidas, correta e respectiva-
mente, com:

(A) todavia ... caso ... ja que

(B) logo ... mesmo que ... para que
(C) portanto ... se ... ainda que

(D)
(E)

E

pois ... quando ... visto que

entretanto ... enquanto ... se bem que

Supondo que as alternativas reproduzam as frases im-
pressas em cartazes afixados nas paredes de uma pada-
ria, é correto afirmar que a frase em conformidade com
a norma-padrdo da lingua portuguesa encontra-se em:

(A) Fazem-se sanduiches e bolos decorados.
B
C

(B) Faz-se tortas e sobremesas dietéticos.

(C)

(D) Prepara-se bandejas com diversos salgadinhos.
(E)

Preparam-se bandejas com docinhos variado.

E) Vende-se paezinhos e baguetes recheados.

MATEMATICA

Para reformar 40 sofas de um mesmo tipo, 2 traba-
Ihadores com a mesma forgca de trabalho precisam de
120 dias. Se um cliente necessitar do mesmo servico
em apenas 30 dias, entdo é verdade que o numero mi-
nimo de trabalhadores, com a mesma forca de trabalho
dos 2 ja referenciados, necessario para atender a esse
cliente, sera

A mae de Joao pediu para que ele comprasse 5 kg de
carne de primeira e 3 kg de carne de segunda, entre-
gando para ele, em dinheiro, o valor exato da compra. A
carne de primeira € R$ 6,00 mais cara, por quilograma,
do que a carne de segunda, e, ao fazer o pedido, Jodo
pediu 3 kg de carne de primeira e 5 kg de carne de se-
gunda. Do dinheiro total que sua mae lhe deu, sobrou
um valor igual a

(A) R$ 4,00.
(B) R$ 6,00.
(C) R$ 8,00.
(D) R$ 10,00.
(E) R$ 12,00.

CMDE1501/004-SecretarioAdministrativo
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23.

24,

25.

Quatro reldgios digitais marcam horas de Oh até 23h 59min
e no dia 7 de setembro de 2015 as 12:00 foram correta-
mente ajustados. Esses relégios foram programados para
adiantar, a cada hora, respectivamente, 1 minuto, 2 minu-
tos, 3 minutos e 4 minutos. A préxima vez que esses quatro
relégios marcarao, ao mesmo tempo, a hora certa sera, em
2015, no dia

(A) 17 de setembro.
(B) 15 de outubro.

(C) 6 de novembro.
(D) 8 de dezembro.

(E) 31 de dezembro.

A média das idades de Davi e suas irmas é de 17 anos.
Se Davi tem 23 anos e a média das idades de suas irmas
é de 16 anos, Davi tem um total de irmas igual a

Hugo, José e Luiz séo primos. Eles tém juntos uma esco-
la de aulas particulares e iniciaram um servi¢co de aulas
particulares a distancia. Ficou decidido que esse novo
servigo disponibilizara 55 horas de aula por semana, e
cada um dos primos ira trabalhar, por semana, um nu-
mero de horas inversamente proporcional ao numero de
horas por semana que cada um ja trabalha presencial-
mente. Por semana, Hugo trabalha, presencialmente,
12 horas a mais do que José, e Luiz trabalha presencial-
mente a metade do tempo que José trabalha. Se Luiz
ira trabalhar no servigo de aulas particulares a distancia
30 horas por semana, o numero de horas de trabalho pre-
sencial de Hugo, por semana, sera igual a

R ASCUNMHDO
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26. Um computador da marca A era 15% mais barato que R ASCUNMHDO
um computador da marca B. Hoje, o computador A esta
15% mais caro, enquanto que o computador B esta com
uma reducdo de R$ 36,00 em seu prego antigo. Se hoje
os precos dos dois computadores s&o iguais, antes a
diferencga de prego entre eles era de

(A) R$ 240,00.
(B) R$ 250,00.
(C) R$ 280,00.
(D) R$ 300,00.

(E) R$ 320,00.

27. Uma empresa tem 31 funcionarios e promoveu uma festa
de confraternizacdo. Todos os funcionarios estiveram pre-
sentes na festa, sendo que cada funcionario veio acom-
panhado de 1 mulher e 2 meninos e cada funcionaria veio
acompanhada de 1 homem e 1 menina. No total, estive-
ram presentes na festa 111 pessoas, das quais eram do
sexo feminino um total de

28. Em um numero inteiro e positivo de 4 algarismos, o al-
garismo das unidades excede o dos milhares em 3 e o
dos milhares excede o das centenas em 4. Esse numero
€ um multiplo de 9 e tem dois algarismos iguais, logo o
algarismo das dezenas € igual a

CMDE1501/004-SecretarioAdministrativo 10



29. Trés triangulos retangulos tém um vértice E em comum, R ASCUNMHDO
conforme mostra a figura.

A

D

Os tridangulos EDC e ECB séo isosceles. A area do triangu-
lo ACB vale 18 cm? e a area do triangulo BDC vale 16 cm?.
A medida do segmento AC, em cm, é igual a

30. A area de uma face de um cubo amarelo é de 104 cm?
maior que a area de uma face de um cubo azul. Se a
soma dos comprimentos de todas as arestas do cubo
azul é igual a 132 cm, a diferenca de volume, em cm?®,
desses dois cubos ¢ igual a
(A) 1024.

(B) 1888.
(C) 2044.
(D) 3128.

(E) 4142.
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31.

32.

LEGISLACAO

A criacdo, a organizagao e a supressao de distritos habi-
tacionais competem ao Municipio de Descalvado, obser-
vada a

(A) legislagdo municipal e garantida a participagao popu-
lar através de voto indireto.

(B) legislagdo municipal e garantida a participagao, atra-

vés de referendo, dos cidaddos nascidos no Muni-

cipio.

legislagéo federal e a aprovagéo da maioria simples
dos membros da Camara Municipal.

legislacao estadual e garantida a participagéo de to-
dos os cidadaos residentes no Municipio, através do
voto direto.

legislagcao estadual e garantida a participagédo popu-
lar através de Plebiscito.

Conforme prescreve a Lei Organica, ao Municipio de
Descalvado é vedado

(A) estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciona-
-los, embaracar-lhes o funcionamento ou nido manter
com eles ou seus representantes relacées de depen-
déncia, alianga e a colaboragao de interesse publico.

dar fé aos documentos publicos e as escrituras par-
ticulares.

outorgar isengdes e anistias fiscais e ndo permitir a
remissao de dividas, sem interesse particular justifi-
cado, sob pena de revogagéao do ato.

manter a publicidade de atos, programas, obras e
servicos e campanhas de 6rgéos publicos que nao
tenham carater educativo, informativo ou de orien-
tacao social.

(E) fazer uso de carros particulares em outro Municipio.

CMDE1501/004-SecretarioAdministrativo
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33.

34.

35.

Em relagdo ao Exame Publico das Contas Municipais, e
em conformidade com a Lei Organica do Municipio de
Descalvado, assinale a alternativa correta.

(A) A consulta as contas municipais podera ser feita por
qualquer contribuinte, independentemente de reque-
rimento, autorizagdo ou despacho de qualquer auto-
ridade.

A consulta podera ser feita em qualquer recinto da
Camara ou da sede da Prefeitura e havera, no maxi-
mo, duas cépias a disposigao do publico.

O contribuinte insatisfeito podera apresentar recla-
macao, sendo desnecessaria a sua identificagéo e
qualificagao.

(D) A primeira via da reclamagéao apresentada pelo con-
tribuinte devera ser arquivada no setor de protocolo
da Camara.

As contas municipais deverao ficar a disposigao dos
contribuintes durante trinta dias, a partir de quinze de
margo de cada exercicio.

O Presidente da Camara Municipal de Descalvado ou
seu substituto so tera voto

(A) na eleicao do Assistente de Comunicagao.
(B) na elei¢cdo da Mesa.

(C) quando a matéria exigir, para sua aprovacgéao, o voto
favoravel da maioria simples dos membros da Ca-
mara.

(D) quando a matéria exigir, para sua aprovagao, o voto
favoravel da maioria absoluta dos membros da Ca-
mara.

(E) quando nao houver empate na votacao especifica da
Lei de Zoneamento Municipal.

O Codigo Tributario Municipal é considerado como
(A) decreto legislativo de efeito interno.

(B) resolugao de efeito externo.

(C) lei complementar.

(D) lei ordinaria.

(E) lei suplementar.



Nocoes b INFORMATICA

36. Observe a janela do Windows Explorer do MS-Windows 7,
instalado em sua configuragéo original, apresentada par-
cialmente na figura:

-_-.._‘ I L)
< - - | e | — -— -
QU" ¥ Bibliotecas * w| 43 0 Pesquisar Bibliotecas e
Organizar = Nova biblioteca * ﬂ
- . .
- Bibliotecas
4 . Bibliotecas Abra uma biblioteca para visualizar os ar.
Documentos
Nome Data de modificag..
= Imagens
+. Musicas Documentos 12/08/2015 16:43
B videos Imagens 12/08/2015 16:43

12/08/2015 16:43
12/08/2015 16:43

. Musicas

'h) Grupo doméstico B videos

4 & Computador - 4 i 4

O usuario deseja que, ao clicar em qualquer biblioteca do
painel direito, esta seja aberta em uma nova janela. Para
isso, é necessario clicar em:

Nova biblioteca

(A) e marcar a respectiva opgao da

guia Pesquisar na janela Opgoes de Pasta.

(B) === Abrir e marcar a respectiva opgao da guia Modo
de Exibicao na janela Opg¢des de Pasta.

(C) == Abrir e marcar a respectiva opgao da guia Geral
na janela Opc¢des de Pasta.

Organizar v . ~ .
ST e marcar a respectiva opgéo da guia

Modo de Exibigdo na janela Opgbes de Pasta.

(D)

Organizar v

(E)

e marcar a respectiva opgado da guia
Geral na janela Opg¢des de Pasta.
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37. No MS-Word 2010, na sua configuragdo padrao, & pos-
sivel aplicar cabecgalhos e rodapés diferentes em um
mesmo documento. Para isso, basta que ambos estejam
em diferentes e que a opgao Vincular
ao anterior esteja desmarcada.

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacu-
na do enunciado.

(A) tabulagdes
(B) colunas
(C) secdes
(D) margens

(E) paginas

38. No MS-Word 2010, em sua configuragéo original, para
imprimir manualmente dos dois lados, é necessario que
seja utilizada a seguinte opgéo do grupo Configuragées

da janela Imprimir, guia Arquivo:
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39.

40.

Na planilha do MS-Excel 2010 a seguir, observe os valo-
res das células:

y C D E
1 150 300 700
2 100 500 400

Sabendo-se que a célula C3 contém a férmula
=SE(D1>D2;D1/300;D2+200*3) e, na célula D3, a férmu-
la =SE(C1=E2-250;C2*10%;E1/2), assinale a alternativa
que contém o resultado da férmula =MEDIA(C3;D3+90)
inserida na célula E3.

(A) 1100
(B) 600
(C) 400
(D) 100

(E) 50,5

Observe o slide de uma apresentacdo do MS-PowerPoint
2010, em sua configuragao original, mostrada parcial-
mente na figura, e assinale a alternativa correta.

Bld9- =1 = Concurso.pptx - Microsoft PowerPoint = B O
m Pagina Ir Inserir Design Transic¢ Animacd Apresent Revisdo Exibigdo ™ 0
X 12_10 8 6 4 2 0 2 4 6 8 10 12
| W -

2 [t}
3

©
4

<
5
6 i
7 S} 1
8 N | Repos |
9 m

<
10

© -
11

H

12 ] . :

1342

14
Slide 2 de 33

d . .. ~
Clinnia nara adicinnar anntaciac

"Tema do Office” = BE 0T 37% = +

O modo de exibicao é:
(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

apresentacao de Slides com Régua e Guias visiveis.
classificagdo de Slides com Régua visivel.

classificacdo de Slides com Linhas de Grade visivel.
D
E

normal com Régua e Guias visiveis.

normal com Régua e Linhas de Grade visiveis.

CMDE1501/004-SecretarioAdministrativo
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41.

42,

43.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

De acordo com a Lei de Regulamentacgao, ha dois niveis
de registro profissional: o de secretariado executivo e o
de secretariado técnico. Especificamente, no caso do
profissional de secretariado executivo, deve ser diploma-
do no Brasil, por curso superior de secretariado ou com
escolaridade de nivel similar em outra area com mais de

(A) 03 anos de experiéncia na profissao até 1985.
(B) 04 anos de experiéncia na profissao até 1985.
(C) 05 anos de experiéncia na profissédo até 1985.
(D) 07 anos de experiéncia na profissao até 1985.

(E) 10 anos de experiéncia na profissédo até 1985.

O atual contexto organizacional exige que o Profissional
de Secretariado tenha competéncias e habilidades para
atender as demandas do mercado. Atualmente, o pro-
fissional de secretariado possui um poder decisério nas
organizagdes, sendo necessario que ele tenha um perfil
embasado em competéncias e habilidades para

(A) consultar, verificar, analisar e planejar.
(B) avaliar, articular, executar e verificar.
(C) planejar, organizar, executar e controlar.
(D) analisar, verificar, articular e consultar.

(E) gerenciar, consultar, avaliar e articular.

Regulamentada pela Lei n? 7.377 de 30 de setembro
de 1985, a fungdo passa a ser oficialmente reconhecida
como profissdo. Ja pela Lei n2 6.192 de 10 de janeiro de
1996, foi garantido ao profissional o registro exigido para
o exercicio da profissdo, sendo fornecido pela SRTE que
significa

(A) Secretaria Regional de Trabalho e Emprego.

(B) Superintendéncia Regional do Trabalho e Emprego.
(C) Supervisdo Regional do Trabalho e Emprego.

(D) Segéao Regional do Trabalho e Emprego.

(E) Seccional Regional do Trabalho e Emprego.



44,

45,

46.

A diversidade de pensamentos e posigbes pode gerar
diversos conflitos dentro de seu departamento e o pro-
fissional de secretariado muitas vezes precisa gerenciar
e solucionar situagdes de conflitos mais simples. Duas
iniciativas sao importantes para solugdo de pequenos
conflitos internos:

(A) identificar os envolvidos e encaminhar o problema
diretamente para a chefia resolver.

(B) checar se os envolvidos n&o possuem histoérico ante-
rior de desavencgas profissionais e alerta-los.

(C) verificar a procedéncia das queixas e deixar claro
que isso n&do pode acontecer na organizagao.

(D) avaliar a situagdo e, dependendo do caso, ndo se
expor, encaminhando para o RH.

(E) escutar os dois lados e detectar se o conflito é pes-
soal ou profissional e solucionar.

O Programa 5S — Seire, Seiton, Seiso, Seiketsu e Shitsuke
surgiu no Japao logo depois da Segunda Guerra Mundial,
com intuito de reorganizar o pais, e € uma ferramenta que
ajuda na implantacdo da qualidade total, que tem como
objetivo principal melhorar a produtividade e ordem do seu
local de trabalho. Na tradugao para a lingua portuguesa, o
58 significa, respectivamente,

(A) automatizagao, coordenacgao, padronizagao, limpeza

e ordenacao.

(B)

reorganiza¢do, numeragao, ordenacgéo, verificagéo e
automatizacgéao.

organizagao, limpeza, codificagao, verificagdo e im-
plantagao.

utilizagéo, ordenagao, limpeza, saude e autodisciplina.

ordenacéo, autodisciplina, automatizacao, reordena-
¢ao e implantacgao.

Para o secretario, dominar as técnicas secretariais é fun-
damental. Para conseguir planejar e executar as ativida-
des do dia, é preciso adotar algumas técnicas importan-
tes como o check list e o follow-up. O checklist € uma lista
de verificagao e o follow-up é considerado como

(A) uma técnica de organizagédo de reunides e compro-

missos diarios.

(B)

um canal na intranet da empresa para solicitar docu-
mentos pendentes para solugéo.

(C) um formulario para padronizar assuntos e cobrangas.

(D) o acompanhamento dos compromissos estabeleci-
dos na agenda.

(E)

um formato de controle de eventos de departamentos.
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47.

48.

49.

A Administragdo moderna e o profissional de secretariado
da atualidade precisam dominar uma das ferramentas de
trabalho na administragdo de tempo que é a Triade do
Tempo — divisdo de tudo que vocé faz em 3 esferas nas
rotinas organizacionais. S&o elas:

(A)
(B)
(€)
(D)
(E)

prazos, dados e conclusbes.
importancia, urgéncia e circunstancias.
importancia, prazos e concluséo.

D
E

urgéncia, circunstancias e prazos.

circunstancias, dados e informacoes.

O trabalho em equipe no ambito das organizagdes pos-
sibilita a troca de conhecimento e agilidade no cumpri-
mento de metas e objetivos compartilhados, uma vez que
otimiza o tempo de cada pessoa e ainda contribui para
conhecer outros individuos e aprender novas tarefas.
O trabalho em equipe pode ser descrito como um

(A) check list das habilidades individuais, com a finalida-
de de estabelecer as obrigacdes de cada profissional
na equipe, bem como as metas de cada um nos pro-
jetos departamentais.

conjunto de objetivos estabelecidos com a finalidade
de nortear as agoes internas e externas de todos os
profissionais, de areas especificas da organizagéo
num determinado projeto.

planejamento em grupo com metas estabelecidas
por projetos distintos e a relagdo dos respectivos
feedback.

grupo de profissionais de areas diferentes, que sao
contratados temporariamente para discutir projetos
especificos e elaborar as atribuigdes individuais de
cada colaborador.

conjunto ou grupo de pessoas que se dedicam a rea-
lizar uma tarefa ou determinado trabalho, por obriga-
¢ao, ou nao.

Arquivo é toda a colegdo de documentos conservados,
visando a utilidade que poderdo oferecer futuramente.
Dé&-se o nome de arquivo ndo so o lugar onde se guarda
a documentagéo, como a reunidao de documentos guar-
dados. Portanto, utilizar métodos de arquivo é guardar
qualquer espécie de documento, visando a facilidade de
encontra-lo, quando procurado. O Método Especifico ou
por Assunto € aquele que consiste em agrupar pastas
com documentos

(A) divididos e subdivididos por regides, zonas, estados
€ paises.

(B) similares, escolhendo visores e cores diferentes para
sua identificagao.

(C) por assunto, escolhendo o melhor termo para identi-
ficar essas pastas.

(D) por ordem de data de chegada do correspondente
assunto.

(E) em ordem numérica e de letras, separando esses
documentos por visores de cores iguais.
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50. O profissional de secretariado é de fundamental importan-

51.

cia para uma empresa. Independentemente do tamanho,
da nacionalidade, dos produtos ou servigos da organiza-
¢ao, esse profissional tera sempre responsabilidades es-
pecificas na sua atuagao, além de ter que zelar pela sua
imagem e da empresa, bem como atentar para as ques-
tdes comportamentais. Por ser considerado também como
um dos representantes da imagem da organizagao, o pro-
fissional de secretariado deve ter a capacidade de ser

(A) resiliente, isso é, capaz de suportar pressoes sem se
descontrolar.

(B) indiferente, pois atua de acordo com as normas da
empresa.

(C) critico em suas agdes e nas agdes dos demais co-
laboradores, ja que a criticidade é uma ferramenta
poderosa desses profissionais.

(D) conhecedor de todas as regras de etiqueta secreta-
rial para tomar decisdes coerentes.

(E) um profissional imparcial e que tem atitudes de acor-
do com os interesses dos clientes internos e externos.

A agenda € uma poderosa ferramenta e aliada do profissio-
nal de secretariado. Se quiser administrar bem seu tempo
e de sua chefia, precisara de muita organizagdo e controle
para nao correr riscos. Agendas manuais ou eletronicas es-
tao a disposigéo do secretario e sdo consideradas

um local apropriado para se listar as tarefas.

um espaco para registro de progressos pessoais e
profissionais.

uma ferramenta para lembrar compromissos em da-
tas, horarios e locais especificos.

um diario para controle de atividades particulares
dos executivos e equipe.

um novo formato de lembrete digital de compromis-
sos pessoais de seu executivo.

CMDE1501/004-SecretarioAdministrativo
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52.

53.

A Comunicagado Administrativa objetiva facilitar o tramite
de informagdes a fim de orientar e atualizar o fluxo de
atividades dentro das empresas, ajudando na dissemina-
¢ao das regras e normas da organiza¢do. Essa comuni-
cagao possui caracteristicas proprias e os profissionais
de secretariado precisam conhecé-la para facilitar as re-
lagbes interpessoais e o processo de comunicagédo. Uma
das caracteristicas dessa comunicagao € o seu carater,
prioritariamente,

(A) formativo, de conversacéo com vistas a uma orienta-
¢ao direta, de uma determinada tarefa, informagdes
diversificadas de carater profissional e administrativo.

tecnoldgico, de conversagao por intermédio da intra-
net, informacgdes diferenciadas de carater profissio-
nal e administrativo.

profissional, de conversagdes e reunides objetivando
operacionalizar as tarefas organizacionais e informa-
¢bes gerais da empresa.

argumentativo, de conversagdo com o objetivo de sis-
tematizar a execucgao de tarefas ou informagdes sobre
acontecimentos administrativos e operacionais.

(E) informativo, de conversagao em prol da boa execugao
das tarefas, informagdes técnicas, diretrizes, instrugbes

ou acontecimentos administrativos e operacionais.

O Marketing Pessoal nao diz respeito somente a imagem
do profissional de secretariado e sim como ele se relacio-
na com colegas, subordinados e executivos nas organi-
zagobes. Logo, investir em seu Marketing Pessoal significa
demonstrar

(A) que a imagem profissional & construida pela con-
quista da credibilidade, do investimento em autoco-
nhecimento, cuidar da autoestima, ser ético e culto.

a sua personalidade, a sua tipologia profissional para
que todos entendam e conhegam vocé melhor e as-
sim também conhecer a todos.

de forma clara suas emogdes no ambiente de tra-
balho, pois se trata de uma caracteristica sua e que
devera ser de conhecimento de todos.

a sua postura, a sua forma de lidar com as pessoas e
situacgdes, e assim elas possam lhe tratar da mesma
forma e ndo modificar o que pensam a seu respeito.

um comportamento estritamente formal, pois a pro-
fissdo exige um grau elevado de formalidade.



54,

55.

56.

O profissional de secretariado deve conhecer as regras
do cerimonial, protocolo e etiqueta nos mais diversos
eventos organizacionais. Ao organizar um evento empre-
sarial em que a composicdo de mesa é constituida com
numero impar de participantes, o convidado mais impor-
tante ficara

(A) apds o anfitrido e seu assessor, do lado esquerdo.
(B) a esquerda do anfitrido.

(C) ao centro em conjunto com o anfitrido.
(D)
(E)

E

a direita do anfitrido.

apos o anfitrido, entre o assessor e 0 homenageado
da noite.

De acordo com o Cddigo de Etica do Profissional de
Secretariado — Capitulo VI em seu art. 11, é vedado ao
profissional utilizar-se da proximidade com o superior
imediato para obter favores pessoais ou estabelecer uma
rotina de trabalho diferenciada em relacdo aos demais.
Portanto, ao receber um presente de um cliente muito
importante de sua organizacao, vocé devera

(A) ficar com o presente, leva-lo para casa, sem fazer
alarde, pois o presente foi direcionado a vocé e nao
aos demais colegas da empresa.

(B) devolver o presente, agradecendo e explicando os
motivos pelos quais nao pode e nao deve ficar com

ele em razao de seu cargo.

mostrar a todos do departamento para que eles ve-
jam como o reconhecimento de um trabalho bem fei-
to pode ser recompensador, € no seu caso com um
empenho maior ainda.

devolver de forma discreta e agradecer, mas o pre-
sente nada tem a ver com o seu jeito de ser e ndo
condiz com o local de seu trabalho.

receber o presente e como um profissional educado
e competente, enviar um agradecimento, retribuindo
com outra lembranca ao cliente que |he presenteou.

A publicidade e a impessoalidade séo principios funda-
mentais de toda administragdo publica, portanto devem
igualmente nortear a elaboragéo dos atos e das comuni-
cagdes oficiais. A publicidade implica, necessariamente,
clareza, que deve ser a qualidade basica de todo texto
oficial. Porém, a clareza nao é algo que se atinja por si
s0: ela depende estritamente de outras caracteristicas da
redagao oficial, dentre elas,

(A) ouso de linguagem coloquial, de entendimento geral
do destinatario da mensagem, quando esta se dirigir
ao povo.

a concisdo, que faz desaparecer do texto os exces-
sos linguisticos que nada lhe acrescentam.

a informalidade e a padronizagao, que possibilitam o
acesso direto ao publico e a uniformidade dos textos.

a pessoalidade, pelo uso da primeira pessoa do sin-
gular, que evita a duplicidade de interpretacées.

0 uso de jargdes e vocabulos de circulagdo restrita,
que possibilitam imediata compreensao pelo leitor.
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57.

58.

Uma comunicagdo oficial enviada ao Presidente da
Camara Municipal de Descalvado/SP foi corretamente
redigida, ja que, de acordo com o Manual de Redagao da
Presidéncia da Republica, empregava, respectivamente,
o pronome de tratamento e o vocativo

(A) Vossa Exceléncia e Senhor Presidente.
(B) Vossa Senhoria e Dignissimo Senhor Presidente.
(C) Vossa Senhoria e Excelentissimo Senhor Presidente.

(D) Vossa Exceléncia e Excelentissimo Senhor Pre-
sidente.

(E) Vossa Senhoria e Senhor Presidente.

Um vereador solicitou ao Secretario Administrativo de
uma Camara Municipal que redigisse um oficio para o
Prefeito do Municipio, sobre a pavimentagéo das ruas da
cidade. O Secretario Administrativo padronizou correta-
mente o inicio do documento, antes de comegar o texto
propriamente dito, com as seguintes partes:

(A) tipo e numero do expediente, seguido da sigla do or-
géo que o expede; local e data em que o oficio foi
redigido, por extenso, com alinhamento a esquerda;
destinatario, contendo apenas o nome do prefeito;
assunto; e vocativo indicando o cargo do prefeito.

tipo e nimero do expediente, sem a sigla do 6rgao
que o expede; local e data em que o oficio foi redi-
gido, por extenso, com alinhamento a direita; desti-
natario, contendo o nome, o cargo e o enderego do
prefeito; assunto; e vocativo.

tipo e numero do expediente, seguido da sigla do
6rgédo que o expede; local e data em que o oficio
foi assinado, por extenso, com alinhamento a direita;
destinatario, contendo o nome, o cargo e o endereco
do prefeito; assunto; e vocativo.

tipo do expediente, seguido da sigla do 6rgéo que
o expede; local e data em que o oficio foi assinado,
por extenso, com alinhamento a direita; destinatario,
contendo apenas o nome do prefeito; assunto; e vo-
cativo, indicando o cargo e o enderego do prefeito.

tipo do expediente, sem a sigla do 6rgao que o ex-
pede; local e data em que o oficio foi assinado, por
extenso, com alinhamento a esquerda; destinatario,
contendo o nome, o cargo e o enderecgo do prefeito;
assunto; e vocativo.
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59.

60.

Para comunicar, a outros servidores da Camara Municipal
de Descalvado, assuntos de carater meramente adminis-
trativo ou para expor projetos e diretrizes a serem adota-
dos por determinado setor do érgao, o Secretario Admi-
nistrativo deve fazer uso da modalidade de comunicagao
oficial usada entre unidades administrativas de um mesmo
orgao, que podem estar hierarquicamente em mesmo ni-
vel ou em nivel diferente. Nesse caso, trata-se de uma
forma de comunicagdo eminentemente interna:

(A) oAviso.
(B) o Oficio.
(C) o Telegrama.
(D) a Mensagem.

(E) o Memorando.

O e-mail, por seu baixo custo e celeridade, transformou-se
na principal forma de comunicagao para transmissao de
documentos. Um dos atrativos de comunicagao por cor-
reio eletroénico € a sua flexibilidade, e ndo interessa, por-
tanto, definir forma rigida para sua estrutura. De acordo
com o Manual de Redacéao da Presidéncia da Republica,

(A) o campo assunto do formulario de correio eletrénico
mensagem pode n&o ser preenchido.

(B) quando se anexa algum arquivo, a mensagem do
e-mail ndo deve trazer informagdes sobre seu con-
teudo.

(C) por se tratar de e-mail, a linguagem do texto deve
ser informal, com a presenca de jargdes e coloquia-
lismos.

(D) deve-se evitar o uso de linguagem incompativel com
uma comunicagao oficial.

(E) ndo é necessario garantir a confirmacdo de leitura
ou de recebimento, ja que o e-mail é enviado eletro-
nicamente.
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