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FUNCEL

Todos sabem que a pratica de atividades fisicas
ajuda a manter o corpo saudavel. Entretanto, um aspecto
gue talvez ndo seja tdo abordado é o quanto o esporte
contribui para a formacdo da personalidade e do carater do
individuo. Afinal, por meio do esporte, é possivel aprender
diversos conceitos e desenvolver habilidades sociais que
ajudam a moldar o futuro de uma pessoa. Por isso, o habito
de praticar esportes deve ser incentivado o mais cedo
possivel.

Esportes coletivos, principalmente os que exigem
elaboracdo estratégica, como futebol, basquete ou vdlei,
fazem com que as criancas aprendam a trabalhar em
equipe. Essa é uma habilidade que deve ser desenvolvida
desde cedo e é bem valorizada no mercado de trabalho e na
vida adulta em geral. Com a pratica desse tipo de esporte, o
jovem percebe a importancia de contar com outras pessoas
e de trabalhar em grupo. Ao aprenderem a trabalhar em
grupo, as criangas desenvolvem nog¢des de respeito e
convivio em sociedade.

A lideranca é outra habilidade muito valorizada no
mercado de trabalho que pode ser desenvolvida por meio
do esporte. Ao experimentarem o cargo de lideranga de um
time, as criangas desenvolvem maneiras de motivar os
demais jogadores e utilizar os pontos fortes de cada um
para tragar uma boa estratégia. Além disso, elas aprendem
a receber sugestdes e a compartilhar experiéncias,
caracteristicas de um bom lider.

A pratica de esportes também cria um senso de
comprometimento. As criangas se sentem mais encorajadas
a participar das atividades e a treinar para desenvolver
habilidades e pensar em conjunto. Assim, o esporte
contribui para que os jovens passem a ter mais disciplina em
geral, uma vez que eles aprendem a ser responsaveis e
comegam a compreender como é importante cumprir com
o que foi acordado. Desenvolver essas caracteristicas desde
cedo auxilia a crianga a ter mais responsabilidade também
fora de campo. Isso se traduz em ligdes de casa feitas,
tarefas domésticas cumpridas e mais responsabilidade no
dia a dia. A disciplina e a responsabilidade também ajudam
a gerar respeito. As criangas passam a entender, de maneira
mais facil, o sistema de hierarquias e as normas de sua
escola. Com isso, ha uma diminui¢cdo no nivel de ansiedade
e do estresse, o que melhora o comportamento escolar
desses jovens e evita possiveis brigas e conflitos.

Essas habilidades ndo sao essenciais apenas para o
mercado de trabalho. Todo cidad3o precisa ter nogdes de
respeito com o préximo, ter disciplina e saber como
conviver bem em sociedade. Portanto, é importante
incentivar o esporte na vida das criangas, seja na escola,
onde a iniciagdo esportiva geralmente acontece, seja fora
do ambiente escolar. Os beneficios sdo muitos.

Internet: <gl.globo.com> (com adaptagdes).

QUESTAO 1

De acordo com o texto, o esporte contribui para que as
criangas tenham mais disciplina porque, por meio da pratica
esportiva, elas

(A) desenvolvem maneiras de motivar outros jogadores e
utilizar os pontos fortes de cada um.

(B) auxiliam os colegas na realizagdo de tarefas do dia a
dia, como ligdes de casa e afazeres domésticos.

(C) aprendem a ser responsaveis e comecam a entender a
importancia de cumprir com o que foi combinado.

(D) desenvolvem a capacidade de receber sugestbes e
compartilhar experiéncias.

(E) colaboram para a diminui¢do no nivel de ansiedade e
estresse de seus colegas.

QUESTAO 2

A correcdo gramatical e os sentidos do trecho “Além disso,
elas aprendem a receber sugestdes e a compartilhar
experiéncias, caracteristicas de um bom lider” (linhas de 25 a 27)
seriam mantidos caso fosse

(A) suprimido o vocabulo “a” empregado imediatamente
antes de “compartilhar”.

(B) suprimido o vocabulo “a” empregado imediatamente
antes de “receber”.

(C) suprimida a virgula
“experiéncias”.

(D) suprimida a virgula empregada logo apds “Além disso”.

(E) inserida uma virgula logo apds “aprendem”.

empregada logo apds

QUESTAO 3

Sem prejuizo da corregdo gramatical e da coeréncia do texto,
o trecho “Com isso, ha uma diminui¢cdo no nivel de ansiedade
e do estresse, o que melhora o comportamento
escolar desses jovens e evita possiveis brigas e
conflitos” (linhas de 42 a 44) poderia ser reescrito da seguinte
forma:

(A) Com isso, tem uma diminuig¢ao no nivel de ansiedade
e do estresse, melhora o comportamento escolar
desses jovens e evita possiveis brigas e conflitos.

(B) Com isso, existe uma diminuicio no nivel de
ansiedade e do estresse, melhora do comportamento
escolar desses jovens e evita possiveis brigas e
conflitos.

(C) Com isso, ocorrem uma diminuicdo no nivel de
ansiedade e do estresse, melhora do comportamento
escolar desses jovens e evita possiveis brigas e
conflitos.

(D) Com isso, diminui-se a ansiedade e o estresse, o que
melhora o comportamento escolar desses jovens e
evita possiveis brigas e conflitos.

(E) Com isso, diminui-se o nivel de ansiedade e do
estresse, o que melhora o comportamento escolar
desses jovens e evita possiveis brigas e conflitos.
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QUESTAO 4

O termo “que” (linha 21) refere-se ao vocabulo

(A) “sociedade” (linha 19).
(B) “lideranga” (linha 20).
(C)  “habilidade” (linha 20).
(D) “mercado” (linha 21).

(E) “trabalho” (linha 21).

QUESTAO 5

FUNCEL

O uso do e-mail para a comunicagdo consiste em uma pratica
comum tanto em ambito privado quanto na Administracdo
Pdblica. Com base no Manual de Redacgdo da Presidéncia da
Republica (3.? edigdo), assinale a alternativa correta a

respeito do e-mail como documento oficial.

(A) O texto do campo “Assunto” deve ser o mais objetivo
possivel, devendo-se preferir usar palavras-chave
nesse campo a especificar o teor global da mensagem.

(B) O usodeassinatura ndo é recomendavel na redagdo de
e-mails, uma vez que o préprio sistema apresenta as
informacGes relativas ao remetente.

(C) Em virtude do carater informal dos e-mails, é aceitavel
o uso de abreviagbes e neologismos, desde que a
mensagem se mantenha de facil compreensao.

(D) Alinguagem do e-mail deve ser sempre formal, como a
que se usaria em qualquer outro documento oficial,
revisando-se a mensagem com atengao.

(E)  E aceitavel, na redacdo de e-mails, o uso de caixa alta
com a finalidade de conferir destaque a palavras ou

trechos da mensagem.

INSTITUTO QUADRIX — APLICACAO: 2021

Nas questGes que avaliem conhecimentos de informatica, a
menos que seja explicitamente informado o contrdrio,
considere que: todos os programas mencionados estejam em
configuragao-padrdao, em portugués; o mouse esteja
configurado para pessoas destras; expressdes como clicar,
clique simples e clique duplo refiram-se a cliques com o
botdo esquerdo do mouse; e teclar corresponda a operagao
de pressionar uma tecla e, rapidamente, libera-la,
acionando-a apenas uma vez. Considere também que ndo
haja restrigdes de protecao, de funcionamento e de uso em
relacdo aos programas, arquivos, diretdrios, recursos e

equipamentos mencionados.

QUESTAO 6

O comando cd / hone/ funcel / dados/, executado em

um terminal do sistema operacional Linux, tem a finalidade de

(A)  criar um link simbdlico chamado /home/funcel/dados/,
apontando para o diretdrio corrente do usudrio.

(B) apagar toda a estrutura de diretdrios
/home/funcel/dados/ do Linux.

(C) mover todos os arquivos do diretério atual do usuario
para o subdiretdrio dados.

(D) entrar no subdiretério dados.

(E) criar a estrutura de diretérios /home/funcel/dados/ no

Linux.

QUESTAO 7

No programa de edigdo de textos Microsoft Word 2010,

obotio <3 - (balde de tinta) serve para

(A) alterar a linha-base dos trechos selecionados,
apresentando-os um pouco abaixo ou um pouco acima
da linha-base do texto original.

(B) sombrear palavras ou paragrafos, colorindo o plano de
fundo.

(C) alterar a cor do texto.

(D) alterar a fonte do texto.

(E) transformar um texto em uma imagem.

AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS
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QUESTAO 8

No programa de navegacdao Google Chrome, em sua versado
mais atual, ao abrir uma pagina na Internet e, no canto
superior direito do navegador, clicar em: Buscar., o

usudrio podera

(A) localizar uma palavra ou frase especifica na pagina da
web aberta.

(B) abrir automaticamente o buscador Google para
localizar uma palavra ou frase especifica em todas as
paginas web da Internet.

(C) localizar um arquivo no disco local para fazer o upload
na pagina web aberta.

(D) realizar uma busca avangcada de arquivos no
computador e também na Internet.

(E) realizar, na Internet, a busca de paginas com conteudo

semelhante ao da pagina web aberta.

QUESTAO 9 |

Ele é um fendmeno natural e essencial para a vida na Terra.
Entretanto, a intensificagdo da emissao de gases poluentes na
atmosfera tem gerado o aquecimento global. Esse

fenbmeno é o

(A) desenvolvimento sustentavel.
(B) efeito estufa.

(C) protocolo de Kyoto.

(D) fundo verde para o clima.

(E)  mecanismo de desenvolvimento limpo.

QUESTAO 10

A economia crescentemente globalizada é prépria do mundo

atual. Entre suas caracteristicas marcantes, esta o(a)

(A) fechamento das fronteiras entre os paises.
(B) reducdo dos bens produzidos.

(C) pequena circulagdo de capitais nos mercados.
(D) ampliacdo do comércio mundial.

(E) poucaimportancia da ciéncia e da tecnologia.

FUNCEL
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QUESTAO 11

(0] Programa das Nagoes Unidas para o
Desenvolvimento (PNUD) criou um mecanismo para avaliar
as variacGes do padrdo de vida das diferentes populacdes do

mundo. Trata-se do

(A) Produto Interno Bruto (PIB).

(B) Produto Nacional Bruto (PNB).

(€) indice de Desenvolvimento Humano (IDH).
(D) indice de Fecundidade (IF).

(E) Crescimento da Populagdo Mundial (CPM).

QUESTAO 12

De acordo com o Regimento Juridico Unico (RJU), previsto

na Lei n.°282/2012, revers3o é o(a)

(A) retorno a atividade de servidor aposentado por
invalidez quando forem declarados insubsistentes os
motivos da aposentadoria.

(B) investidura do servidor em cargo anteriormente
ocupado quando invalidada a reprovagdo no estagio
probatadrio.

(C) retorno para o cargo de origem ou o reaproveitamento
em outro cargo por retorno de servidor estavel.

(D) investidura de servidor estavel em cargo compativel
com as limitagdes sofridas em sua capacidade fisica e
mental.

(E) retorno a atividade de servidor estavel posto em

disponibilidade por extingao do cargo de origem.

QUESTAO 13 |

Conforme a Lei n.° 8.429/1992, constitui ato de improbidade

administrativa, importando enriquecimento ilicito,

(A) negar publicidade aos atos oficiais.

(B) frustrar a licitude de concurso publico.

(C) retardar ou deixar de praticar, indevidamente, ato de
oficio.

(D) utilizar, em servigo particular, o trabalho de servidores
publicos.

(E) deixar de prestar contas quando for obrigado a fazé-lo.

AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS 3
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QUESTAO 14

Segundo a Lei n.° 12.527/2011, autenticidade é a qualidade

da informacdo

(A) ndo modificada, inclusive quanto a origem, ao transito
e ao destino.

(B) que tenha sido produzida, recebida ou modificada por
determinado individuo, equipamento ou sistema.

(C) que pode ser conhecida e utilizada por individuos,
equipamentos ou sistemas autorizados.

(D) coletada na fonte, com o maximo de detalhamento
possivel, sem modificacGes.

(E) temporariamente de acesso publico restrito, por ser

imprescindivel para a seguranca da sociedade.

QUESTAO 15

QUESTAO 17 |

De acordo com a Constituicdo Federal de 1988, invalidada a
demissdo do servidor estavel por sentenca judicial, ele sera

(A) recontratado.

(B) reconduzido.

(C) reintegrado.

(D) readaptado.

(E) posto em disponibilidade.

QUESTAO 18 |

Em relacdo aos direitos e as garantias fundamentais, assinale

a alternativa correta.

(A) A expressao da atividade intelectual, artistica e
cientifica depende de autorizacdo.

(B) A imagem das pessoas nao estd resguardada pela
clausula de inviolabilidade.

(C) A reunido pacifica, em locais abertos ao publico,
depende de autorizagdo.

(D) Os autores de inventos industriais tém privilégio
vitalicio para sua utilizagdo.

(E) Os autores tém direito exclusivo de utilizagcdo de suas

obras, transmissivel aos herdeiros.

QUESTAO 16

Definido como o conjunto de atribuigdes normativamente
estabelecido que autoriza a expedicdo de um ato juridico,
esse requisito do ato administrativo é o(a)

(A) forma.

(B) objeto.

(C) motivo.

(D) finalidade.
(E) competéncia.

QUESTAO 19 |

Sao principios da Administragdao Publica:

(A) legalidade; pessoalidade; moralidade; publicidade; e
eficacia.

(B) legalidade; impessoalidade; moralidade; publicagdo; e
eficacia.

(C) legitimagdo; pessoalidade; moralidade; publicidade; e
eficiéncia.

(D) legalidade; impessoalidade; moralidade; publicidade; e
eficiéncia.

(E) legitimacdo; impessoalidade; moralidade; publicagdo;
e eficiéncia.

FUNCEL

No que se refere a responsabilidade do servidor publico,
assinale a alternativa correta.

(A) As sancOes civis, penais e administrativas ndo podem
ser cumuladas, porque ninguém pode ser punido mais
de uma vez pelo mesmo fato.

(B) Asresponsabilidades administrativa, civil e penal serdao
apuradas em processo administrativo disciplinar junto
ao 6rgdo competente.

(C) A responsabilidade administrativa sera afastada no
caso de sentenca penal absolutdria que reconheca
existir circunstancia que isente o servidor de pena.

(D) A conduta omissiva do servidor publico ndo enseja
responsabilidade civil nem administrativa.

(E) O dano causado a terceiros é reparado diretamente
pelo 6rgdo publico, ndo sendo possivel imputar
responsabilidade civil ao servidor.

QUESTAO 20 |

O servidor regularmente convocado que, injustificadamente,
deixar de comparecer para prestar depoimento em
sindicancia ou processo administrativo disciplinar sera
punido com

(A) multa de um dia de trabalho.

(B) suspensdo de até quinze dias.

(C) suspensdo de até noventa dias.

(D) adverténcia por escrito.

(E) demissdo por violagdo de dever funcional.

AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS 4
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

QUESTAO 21

E fundamental, no bom atendimento ao cliente, o respeito e
a atencdo as pessoas em suas demandas. Considerando o
tratamento de exceléncia que deve ser dispensado ao cliente,
assinale a alternativa que apresenta uma situagdo em que o
atendente estaria agindo corretamente durante um
atendimento.

(A) O atendente, sem maiores explicacdes, informa ao
cliente que ndo podera resolver a sua demanda.

(B) O atendente interrompe a fala do cliente para
responder a mensagens particulares.

(C) O atendente, ao verificar que o cliente esta esperando,
age de modo proativo e pergunta se pode ajudar em
algo.

(D) O atendente, durante a recepc¢do ao cliente, ndo sorri
nem demonstra cordialidade.

(E) O atendente interrompe a fala do cliente bruscamente
e de modo reiterado.

QUESTAO 24 |

A um assistente de arquivo foi solicitado que
desarquivasse a pasta numero 212.064. Conhecendo bem o
método de arquivamento utilizado, o assistente pesquisou
pelas pastas com final 64, em seguida, pelo grupo secundario
de numero 20 e, finalmente, pela pasta de nimero 21.

Com base nesse caso hipotético, assinale a alternativa que
apresenta o método de arquivamento em quest3o.

(A)  numérico simples

(B) por assunto

(C) numérico-cronolégico

(D) digito-terminal

(E) duplex

QUESTAO 25 |

QUESTAO 22

Um atendimento de qualidade envolve tratar bem o cliente e
satisfazer as demandas apresentadas com tempestividade e
suficiéncia. Tendo como norte esse conceito, assinale a
alternativa correta.

(A) Atender de forma tempestiva é atender a demanda do
cliente no prazo satisfatério.

(B) Atender apenas parte da demanda do cliente ja é
suficiente para garantir a qualidade do atendimento.

(C) Tratar bem o cliente apenas no ato da recepgdo
caracteriza um tratamento de exceléncia.

(D) Receber o cliente com cortesia, mesmo sem resolver a
demanda apresentada por ele, configura um bom
atendimento.

(E) O atendimento ao cliente de forma tempestiva ndo
configura, por si s6, um bom atendimento.

QUESTAO 23

Considerando um conjunto documental de uma Secretaria de
Cultura Municipal X, assinale a alternativa correta em relagdo
a classificacdo desse arquivo quanto a natureza da entidade
criadora.

(A) institucional

(B) comercial

(C) familiar

(D) pessoal

(E) publico

QUESTAO 26 |

FUNCEL

José, colaborador da empresa X, executa suas
atividades de atendimento aos clientes de acordo com as
melhores praticas de mercado, utilizando, com racionalidade,
todos os recursos disponiveis. Em atendimento a senhora
Ana, ele foi extremamente cortés e atencioso, sanando todas
as duvidas apresentadas e resolvendo a demanda, o que
deixou a cliente extremamente satisfeita.

Com base nessa situagdo hipotética e considerando os
conceitos de eficiéncia, de eficacia e de efetividade, assinale
a alternativa correta.

(A) O atendente foi apenas eficiente.

(B) O atendente foi eficiente, eficaz e efetivo.

(C) O atendente foi eficiente e eficaz, mas nao efetivo.
(D) O atendente ndo foi efetivo no atendimento.

(E) O atendente foi eficaz e efetivo, mas nao eficiente.

Em relagdo a prevengdo de riscos em um arquivo, assinale a
alternativa correta.

(A) Ainspecdo da edificagdo onde esta localizado o acervo
devera ocorrer a cada dois anos.

(B) A limpeza nos depdsitos devera ser feita, ao menos,
uma vez ao ano.

(C) A formagdo e o treinamento da brigada de incéndio
fazem parte de um plano de salvamento de acervos e
de pessoas.

(D) O combate as pragas deve ser realizado apenas apés a
infestacdo do acervo.

(E) N&o é necessdrio realizar a identificagdo do acervo em
sua totalidade.

QUESTAO 27 |

AGENTE DE SERVICOS ADMINISTRATIVOS

Para o Conselho Nacional de Arquivos, um Sistema de Gestao
Arquivistica de Documentos (SIGAD) é um sistema
informatizado que apoia a gestdo arquivistica de
documentos. Quanto ao SIGAD, assinale a alternativa correta.

(A) Deve ser, exclusivamente, um software particular.
(B) Trata os documentos de forma compartimentada.
(C) N&o abrange todos os tipos documentais.
(D) E uma ferramenta aplicavel em sistemas hibridos.
(E) N&o deve conter o plano de classificagdo.
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QUESTAO 28 |

De acordo com o Conselho Nacional de Arquivos (Conarq), no
e-ARQ Brasil, o sistema que apoia o acesso e a gestdo de
dados, informagGes e(ou) documentos em um ambiente
computacional é o sistema

(A) informatizado.

(B) deinformagao.

(C) de gestdo arquivistica de documentos.

(D) informatizado de gestdo arquivistica de documentos.
(E) informacional de gestdo arquivistica.

QUESTAO 29 |

Nos setores de protocolo, ha rotinas que sdo comuns em
diversas instituicdes. No que se refere a atividade de
preparacdo da ficha de protocolo em duas vias, assinale a
alternativa correta.

(A) Corresponde a uma rotina de recebimento.
(B) E uma rotina de registro e movimentac&o.
(C) Trata-se de uma rotina de classificagdo.

(D) E uma rotina de empréstimo para consulta.
(E) E uma rotina de expedicdo.

QUESTAO 30 |

Lucia, secretdria da diretoria na empresa X, recebeu
um oficio remetido pelo banco, deu entrada, conforme o
procedimento interno padrdao, e o encaminhou ao setor
financeiro, o qual redigiu um parecer, com oficio-resposta,
que encaminhou a secretdria para que ela providenciasse o
envio ao banco.

Com base nessa situagdo hipotética, assinale a alternativa
que apresenta os procedimentos de protocolo que Lucia
seguiu, respectivamente.

(A) registro, distribuicdo, expedicdo e arquivamento

(B) recebimento, expedigdo, distribuicdo e arquivamento
(C) recebimento, registro, despacho e expedicdo

(D) registro, despacho, expedi¢do e arquivamento

(E) recebimento, registro, distribuicdo e expedicdo

QUESTAO 31 |

FUNCEL

Na departamentalizacdo por produtos ou servicos, a
diferenciacdo e o agrupamento das atividades ocorrem em
funcdo dos resultados da organizacdo. A respeito desse tipo
de departamentalizacdo, assinale a alternativa correta.

(A) Na departamentalizacdo por produtos ou servicos, a
coordenacgdo interdepartamental ao redor do produto
é dificultada.

(B) Esse tipo de desenho departamental ndo é propicio a
inovagdo e a mudanga.

(C) Uma de suas desvantagens é a duplicacdo de recursos
e de esforgos, o que eleva os custos operacionais.

(D) E o tipo de departamentalizacio ideal para
circunstancias externas estdveis.

(E) Confere ao colaborador a sensagdo de estabilidade em
relacdo a manutencdo de seu posto de trabalho.

INSTITUTO QUADRIX — APLICAGAO: 2021

QUESTAO 32

Em razdo de caracteristicas como a unidade de comando, a
cadeia escalar e a centralizacdo da autoridade em seu topo,
esse tipo de organizagdo apresenta uma configuragdo
tipicamente piramidal, com uma base extensa. Trata-se da
organizagao

(A) funcional.
(B) matricial.
(C) piramidal.
(D) linear.

(E) simples.
QUESTAO 33

As fungBes administrativas (planejamento, organizagdo,
direcdo e controle) constituem o processo administrativo, o
qual apresenta algumas caracteristicas basicas. Acerca do
processo administrativo e de seus componentes, assinale a
alternativa correta.

(A) AsfuncgGes administrativas planejamento, organizagao,
direcdo e controle sdo independentes entre si.

(B) Aorganizagdo, enquanto fungdo administrativa, agrupa
as atividades a serem desenvolvidas em uma estrutura
l6gica.

(C) O processo administrativo é linear e repetitivo, sendo
aperfeicoado a cada retorno ao ponto inicial.

(D) O processo administrativo € uma sequéncia de etapas
gue devem ser rigidamente seguidas.

(E) Ao contrario da fungdo direcdo, que é qualificada como
impessoal, as outras trés sdo consideradas como
interpessoais.

QUESTAO 34

A finalidade do controle é garantir que os resultados do
planejamento, da organizagdo e da direcio estejam
aderentes aos objetivos previamente estabelecidos. Quanto
ao controle e a sua abrangéncia organizacional, assinale a
alternativa correta.

(A) No nivel intermediario, o controle é detalhado e
analitico, orientado para o longo prazo.

(B) No nivel institucional, o controle tatico é genérico e
sintético, contemplando cada tarefa ou operagdo da
organizagao.

(C) No nivel operacional, o controle estratégico é voltado
para o curto prazo e aborda cada departamento da
organizagao.

(D) No nivel tatico é
micro-orientado e direcionado para o curto prazo.

(E) No nivel institucional, o controle estratégico é
macro-orientado, abordando a empresa em sua
totalidade.

intermediario, o controle
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QUESTAO 35

No dia a dia das organizagdes, o administrador deve integrar
e coordenar os recursos organizacionais, entre eles os
recursos humanos. No que concerne aos recursos humanos e
a sua gestao, assinale a alternativa correta.

(A) Prover, aplicar, manter, desenvolver e monitorar sdo
cinco processos basicos, inter-relacionados e
interdependentes, na gestao de pessoas.

(B) Os colaboradores e seus conhecimentos, habilidades e
competéncias integram os chamados ativos de
operagdes da organizagao.

(C) Nas organizagbes, os recursos humanos estdo
distribuidos apenas nos niveis intermedidrio e
operacional.

(D) Os conhecimentos, as habilidades e as competéncias
dos colaboradores sdo considerados como ativos
tangiveis de uma organizagdo.

(E)  Eum dos objetivos dos recursos humanos construir um
capital humano cujas competéncias e habilidades
sejam dispares a estratégia organizacional.

QUESTAO 38

No &mbito organizacional, as comunicacGes oficiais
apresentam algumas caracteristicas que as distinguem da
correspondéncia particular. Quanto aos atributos da
correspondéncia oficial, assinale a alternativa correta.

(A) A escrita idiossincratica é uma caracteristica da
redacao de expedientes oficiais.

(B) A objetividade ndo corresponde a um atributo da
redacdo oficial, pois textos curtos comprometem a
compreensao do leitor.

(C) O emprego do padrdo culto da lingua, exigido na
redacdo de correspondéncias oficiais, implica a
complexidade vocabular.

(D) A formalidade, por estar vinculada a burocracia, deve
ser evitada na redagdo de correspondéncias oficiais.

(E) A correta diagramacdo do texto é fundamental para a
padronizagdo, importante atributo da redacdo de
correspondéncias oficiais.

QUESTAO 39

QUESTAO 36

Em muitas empresas modernas, o almoxarifado, sobretudo
em sua concepcdo tradicional, foi eliminado da estrutura
organizacional; contudo, para alguns modelos de negdcio,
esse Orgdao ainda é imprescindivel, requerendo uma
administracdo eficiente e eficaz. No que diz respeito ao
almoxarifado, assinale a alternativa correta.

(A) A utilizagdo eficiente do espago ocupado ndo possui
relagdo com o arranjo fisico adotado no almoxarifado.

(B) No almoxarifado, quanto menor for a quantidade de
corredores, maior sera a facilidade de acesso aos
materiais em estoque.

(C) No que concerne as técnicas de estocagem, os raques
sdo indicados para acomodar itens longos e estreitos.

(D) O almoxarifado é responsavel por comprar, receber e
estocar os materiais necessarios ao processo produtivo
da organizagdo.

(E) A escolha do sistema de estocagem de materiais
independe de fatores como os tipos de embalagem e o
numero de itens estocados.

QUESTAO 37

FUNCEL

A utilizagdo de sistemas de codificacdo facilita a localizacdo
dos materiais armazenados no almoxarifado. Com rela¢do a
esse assunto, assinale a alternativa correta.

(A) O sistema alfabético codifica os materiais por meio da
utilizacdo de um conjunto de letras e numeros,
possibilitando a inclusdo ilimitada de itens.

(B) No sistema numérico, a primeira dezena classifica as
principais classes e a segunda classifica os principais
grupos de materiais dentro de cada classe.

(C) No sistema alfanumérico, as letras representam o
cadigo indicador do item e os numeros representam,
respectivamente, a classe e o grupo do material.

(D) O sistema decimal é pouco utilizado nas organiza¢Ges
em razdo de sua complexidade e do limitado nimero
de itens que é capaz de abranger.

(E) O sistema alfanumérico utiliza uma combinacdo de
letras e de nimeros e é capaz de abranger menos itens
que o sistema alfabético.

Joana, a pedido de seu gestor imediato, esta
redigindo um oficio que sera destinado a um ente da
Administragdo Publica. Ao designar Joana para redigir o texto,
o gestor solicitou que ela tivesse especial atengdo as
caracteristicas essenciais da redacdo de correspondéncias
oficiais, sobretudo ao emprego do padrao culto da lingua.

Com base nesse caso hipotético, assinale a alternativa
correta.

(A) Para atender a solicitagdo de seu gestor, Joana deve
utilizar o jargdo burocrdtico, elemento inerente ao
padrdo culto nas correspondéncias oficiais.

(B) Ao redigir o oficio, Joana deve empregar vocabulario
complexo e utilizar linguagem rebuscada e arcaica,
caracteristicas do padrao culto da lingua.

(C) Joana ndo deve se preocupar com as recomendagdes
de seu gestor para redigir o oficio, visto que o padrdo
culto esta vinculado a lingua falada, a oralidade, e ndo
a escrita.

(D) Ao redigir o oficio, no que concerne a utilizacdo do
padrdo culto da lingua, Joana estaria correta ao
empregar um vocabuldrio simples, comum aos
usuarios do idioma.

(E) Joana atenderia a solicitacdo de seu gestor de modo
eficaz se o oficio redigido contivesse figuras de
linguagem, ja que elas sao prdprias ao padrdo culto do
idioma.

QUESTAO 40

A clareza e a concisdo s3o qualidades essenciais as
correspondéncias oficiais. Acerca desses dois atributos,
assinale a alternativa correta.

(A) A eliminacdo de redundancias e de passagens
desnecessarias torna a redagdo mais clara e concisa.

(B) Paraser conciso, um texto deve ser capaz de transmitir
o minimo de informag¢des com o minimo de palavras.

(C) A releitura e a revisdo ndo sdo relevantes para a
redacdo de um texto claro e conciso.

(D) Um texto dotado de clareza e concisdo dificulta a
imediata compreensao de seu conteudo pelo leitor.

(E) O emprego de oragdes na ordem direta compromete a
clareza textual e o entendimento do leitor.
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