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ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

Duragao: 4h (quatro horas)
Leia atentamente as instrugcdes abaixo:
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Vocé recebeu do fiscal o seguinte material:
a) Este caderno, com 40 (quarenta) questdes da prova objetiva, sem repeticdo ou falha, conforme distribuicdo abaixo:

CONHECIMENTOS BASICOS

- ) - - CONHECIMENTOS
LINGUA LEGISLAGAO E . RACIOCINIO LOGICO E ESPECIFICOS
PORTUGUESA ETICA INFORMATICA MATEMATICO
1a5 6a10 11a15 16 a 20 21a40

b) Um cartdo de respostas destinado as respostas das questbes objetivas.

Verifiqgue se este material esta em ordem e se o seu nome, RG, cargo e niumero de inscrigdo conferem com os dados que
aparecem no cartdo de respostas. Caso contrario, notifique imediatamente o fiscal.

Apos a conferéncia, o candidato devera assinar no espacgo préprio do cartdo de respostas, com caneta esferografica de
tinta na cor azul ou preta.

No cartédo de respostas da prova objetiva, a marcagao da alternativa correta deve ser feita cobrindo a letra correspondente
ao numero da questéo e preenchendo todo o espacgo interno, com caneta esferografica de tinta na cor azul ou preta, de
forma continua e densa.

Exemplo: @ ‘ @ @

Para cada uma das questdes objetivas, sdo apresentadas 4 (quatro) alternativas classificadas com as letras (A, B, C e D),
mas s6 uma responde adequadamente a questao proposta. Vocé sé deve assinalar uma alternativa. A marcagdo em mais
de uma alternativa anula a questao, mesmo que uma das respostas esteja correta.

O candidato podera entregar seu cartdo de respostas, seu caderno de questdes e retirar-se da sala de prova somente
depois de decorrida 1 (uma) hora do inicio da prova. O candidato que insistir em sair da sala de prova, descumprindo
0 aqui disposto, devera assinar o Termo de Ocorréncia declarando sua desisténcia do Certame que sera lavrado pelo
Coordenador do local.

O candidato s6 podera levar o seu caderno de questdes depois de decorridas 03 (trés) horas e trinta (30) minutos do inicio
da prova.

N&o sera permitida a cépia de gabarito no local de prova. Ao terminar a prova de conhecimentos, o candidato entregara,
obrigatoriamente, o seu cartdo de respostas. O candidato que se retirar da sala levando o cartdao de respostas estara
automaticamente eliminado do certame.

Reserve os 30 (trinta) minutos finais para marcar seu cartao de respostas. Os rascunhos e as marcagdes assinaladas no
caderno de questdes nido serdo levados em consideragéo.

Os 3 (trés) ultimos candidatos permanecerao sentados até que todos concluam a prova ou que termine o seu tempo de
duracéo, devendo assinar a ata de sala e retirar-se juntos.

Instituto Nacional de Selecdes e Concursos
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LINGUA PORTUGUESA
Leia o texto a seguir:

'Ler é mais importante que estudar’, Ziraldo repetia como um
bordao eterno

Obras como 'O Menino Maluquinho' do cartunista, morto aos 91
anos neste sabado, integram o inventario simbélico do Brasil

Ziraldo sempre disse que escrever e desenhar um livro sdo como
gerar e criar um filho. Depois da morte, aos 91 anos, do poeta,
designer de primeira, também cartunista, jornalista e cronista
que ele foi, sua obra, mais do que nunca, pertence a todos os
brasileiros, integra o inventario simbdlico do pais.

O autor do personagem Menino Maluquinho inventou um padréo
visual e um estilo de escrever para o publico infantil — nisso
reside a principal contribuigdo para a formagéo da crianga que
tinha entre cinco e 12 anos entre 1966 a 1980.

O artista mineiro vivia recluso desde 2018, por causa da saude
debilitada. A causa da morte foi uma faléncia multipla dos érgéos,
segundo sua filha, Daniela Thomas.

Onde atuou, o Ziraldo deixou marca propria e original. O Pasquim
€ considerado o principal jornal critico da contemporaneidade.
Ziraldo foi preso politico pelo conjunto de edi¢gdes e produgdo no
semanario, publicado durante a ditadura militar no Brasil, de 1964
a 1985. Entre os intelectuais que o criaram se destacam Paulo
Francis, Millér Fernandes, Jaguar, Luis Carlos Maciel. Nesse
momento, o texto vale tanto quanto o cartum, que fala mais alto
em tempos de vozes silenciadas, exilios e prisdes.

A partir de "A Turma do Pereré", de 1961, e em forma de
histérias em quadrinhos, Ziraldo deu inicio a reviséo da literatura
infantojuvenil que se produzia na nagdo. Leitor de Monteiro
Lobato, mas f4 mesmo de Machado de Assis, o autor cumpriu a
fase da releitura dos mitos difundidos as criangas.

Com isso, p6s em xeque o imaginario brasileiro durante pelo
menos 50 anos, ja que o gibi se transformou em colegdes de livros
adquiridos pelo governo para escolas publicas. A lenda sincrética
do Saci convive com a figura da onga e do indigena brasileiro e
com a tartaruga das fabulas herdada do Oriente.

Fonte: https://www1.folha.uol.com.br/ilustrada/2024/04/ler-e-mais-importante-

que-estudar-ziraldo-repetia-como-um-bordao.shtml?utm_source=facebook&utm_
medium=social&utm_campaign=fbfolha. Excerto. Acesso em 06 abr. 2024.

1. O texto anterior tem como objetivo principal:

A) explicar o que sdo os mitos brasileiros

B) informar sobre a origem da famosa obra “O Menino
Maluquinho”

C) destacar aspectos da vida e da obra de Ziraldo, como uma
forma de homenagea-lo

D) defender a tese de que estudar ndo é tdo importante, ja que
a leitura sempre sera algo mais valioso

2. “Ziraldo foi preso politico pelo conjunto de edi¢ées e produgao
no semanario, publicado durante a ditadura militar no Brasil, de
1964 a 1985” (4° paragrafo). No trecho, o termo destacado faz
referéncia:

A) aZiraldo

B) ao Pasquim

C) aditadura militar no Brasil

D) a obra “O Menino Maluquinho”

3. No titulo do texto, a expressdo ‘Ler é mais importante que
estudar’ esta entre aspas. Esse sinal de pontuagao foi empregado
para indicar que essa expressao é:

A) atranscricdo de uma citagédo

B) um trecho famoso de uma obra literaria oriental

C) o titulo de uma revista brasileira muito conhecida

D) uma expressdo popular, muito empregada no periodo do
exilio

4. Em “Ziraldo deu inicio & revisdo da literatura infantojuvenil
que se produzia na nagao” (5° paragrafo), a palavra destacada foi
grafada sem hifen. Isso ocorreu porque:

A) essa é aforma correta de escrita do termo, a luz da ortografia
padrao

B) houve um erro na revisdo do texto publicado pelo veiculo
jornalistico

C) ha duas alternativas para a escrita dessa palavra: “infanto-
juvenil” ou “infantojuvenil”

D) o autor da matéria quis empregar um tom mais inovador e
original ao seu estilo de redagao

5. A palavra SIMBOLICO é acentuada pela mesma razdo da
palavra:

A) orgao

B) consul
C) Onibus
D) confiavel

LEGISLAGAO E ETICA

6. Conforme determina a Lei de Diretrizes e Bases da Educagéo
(Lei 9394/96), os entes da federacdo sdo responsaveis por
organizar, em regime de colaboragao, os respectivos sistemas de
ensino. E uma incumbéncia dos Estados:

A) autorizar, reconhecer, credenciar, supervisionar e avaliar,
respectivamente, os cursos das instituicdes de educagéo
superior e os estabelecimentos do seu sistema de ensino

B) estabelecer diretrizes e procedimentos para identificacéo,
cadastramento e atendimento, na educagado basica e na
educacao superior, de alunos com altas habilidades ou
superdotacao

C) prestar assisténcia técnica e financeira aos Municipios para o
desenvolvimento de seus sistemas de ensino e o atendimento
prioritario a escolaridade obrigatéria, exercendo sua fungéo
redistributiva e supletiva

D) oferecer a educacéo infantil em creches e pré-escolas, e, com
prioridade, o ensino fundamental, permitida a atuagdo em
outros niveis de ensino somente quando estiverem atendidas
plenamente as necessidades de sua area de competéncia

7. O Centro Federal de Educagdo Tecnoldgica Celso Suckow
da Fonseca (CEFET/RJ) apresenta, em sua organizagao basica, a
Diretoria Geral, em que atua a procuradoria da instituicdo. De acordo
com o regimento interno da instituicdo, compete a procuradoria:

A) decidir, uma vez consultada, sobre a realizagdo de concurso
publico para admissédo de pessoal Técnico-Administrativo e
Docente da instituigao

B) atuar nos processos administrativos de apuracao de infracdes
disciplinares, realizando sindicancias e emitindo pareceres

C) atuar em quaisquer processos judiciais de natureza
administrativa, interesse académico ou institucional do
CEFET-RJ

D) prestar assisténcia juridica ao Conselho Diretor, a Diretoria
Geral e aos demais érgéos do Centro
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8. Na forma da lei, é considerada intimidacdo sistematica
(bullying) todo ato de violéncia fisica ou psicoldgica, intencional
e repetitivo, que ocorre sem motivagao evidente, praticado por
individuo ou grupo, contra uma ou mais pessoas, com o objetivo
de intimida-la ou agredi-la, causando dor e angustia a vitima, em
uma relagao de desequilibrio de poder entre as partes envolvidas.
De acordo com a Lei n° 13.185/15, as agbes praticadas que
caracterizam o bullying social séo:

A) ignorar, isolar e excluir

B) perseguir, amedrontar e aterrorizar

C) difamar, caluniar e disseminar rumores
D) insultar, xingar e apelidar pejorativamente

9. As normas de conduta dos servidores publicos civis da
Unido, das Autarquias e das Fundagdes Publicas preveem as
hipéteses em que o servidor comete infragdes. Opor resisténcia
ao andamento de documento, ao andamento de processo ou a
execugdo de servico € uma falta administrativa punivel com a
pena de:

A) multa, no valor de 1 a 5 salarios, podendo ser aplicada de
forma cumulativa

B) suspenséo, cumulada, se couber, com a destituigdo do cargo
em comissao

C) demissao, a bem do servigo publico

D) adverténcia por escrito

10. Os Direitos e Garantias fundamentais abrangem uma gama
de previsbes que envolvem a protegdo do individuo frente a
atuacado do Estado. Na esfera penal, o constituinte previu que:

A) a pratica do racismo constitui crime inafiangavel e
imprescritivel, sujeito a pena de reclusao, nos termos da lei

B) é reconhecida a instituigdo do juri com a competéncia para o
julgamento dos crimes culposos e dolosos contra a vida

C) cabe a lei regular a individualizagdo da pena, sendo
irredutivelmente vedada a condenagado a pena de morte sob
qualquer hipotese

D) nenhuma pena passara da pessoa do condenado, nio
podendo a obrigacao de reparar o dano e ser, nos termos da
lei, estendidas aos sucessores

INFORMATICA

11. Com o emprego dos recursos da internet, existe um modelo
de rede de computadores, de acesso exclusivo de uma empresa
ou corporagdo, usado para armazenamento de informacgdes,
constituindo um importante veiculo de comunicagdo entre
seus funcionarios. Nesse ambiente, os funcionarios recebem
comunicados, trocam informagbes com outros departamentos
e consultam dados necessarios para o desempenho de suas
atividades, com maior agilidade nos processos e na interacao
entre eles. Nessa rede, ha padrées de seguranga para impedir
que a rede seja acessada por pessoas nao autorizadas e os
funcionarios precisam de login e senha para ter acesso a rede.

Essa rede de computadores é conhecida como:

A) bitnet

B) intranet
C) extranet
D) metronet

12. No que diz respeito aos formatos, sdo utilizadas extensées
padronizadas na atribuicdo dos nomes de arquivos.

Nesse contexto, dois exemplos de extensdes, um para arquivos
de audio e outro para video, séo, respectivamente:

A) PNG e WMA
B) PDF e CDR
C) GIF e WAV
D) MP3 e MP4

13. Um funcionario do CEFET esta digitando um texto no editor
Writer, do pacote Libre Office v7.6.6.3, em sua ultima versao — BR,
em um microcomputador Intel.

|
. . s v .
Durante essa atividade, pressionou o icone LD por meio do
cursor do mouse, e acionou a tecla de fungao F7.

Esse icone e a tecla de funcéo tém, respectivamente, os seguintes
significados:

A) colar e inserir nUmero de pagina

B) copiar e inserir numero de pagina

C) colar e verificar ortografia e gramatica
D) copiar e verificar ortografia e gramatica

14. As redes de computadores com acesso & internet, do tipo
cabeadas, sdo implementadas de acordo com um esquema,
que representa uma das topologias empregadas, na qual ndo
ha mais um Unico segmento ligando todos os computadores na
rede, por meio de um unico dispositivo de comunicagéo central,
normalmente um switch, para o qual converge todo o trafego.
Quando uma estacdo A deseja se comunicar com uma estagao
B, essa comunicacao néo é feita diretamente, mas é intermediada
pelo dispositivo central, que a replica para a toda a rede. Entéo,
somente a estagcédo B processa os dados enviados, e as demais
os descartam. Os conectores utilizados nos cabos UTP sao
mostrados na figura a seguir:

e
o

] 4
gt !"'-r:._; :

Sob o aspecto fisico, o nome pelo qual é conhecida a topologia
e a sigla empregada para esse conector sdo, respectivamente:

A) estrela e RJ-45
B) estrela e HDMI
C) hierarquica e RJ-45
D) hierarquica e HDMI
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15. No que se refere aos bancos de dados (BD), os modelos
sdo descricbes que estardo armazenadas no BD, podendo
informar quais dados sdo armazenados para cada produto, como
cbdigo, prego e nomenclatura. Para construir um modelo, usa-se
uma linguagem de modelagem de dados, havendo diversas que
oferecem a possibilidade de descrever os modelos em diferentes
niveis de abstragdo e com objetivos distintos. Um dos modelos é
utilizado no momento inicial de criagdo do banco de dados, sendo
a fase em que se busca representar o mundo real por meio de
uma visdo simplificada dos dados e dos relacionamentos. Nesse
modelo, sdo determinadas quais informagdes serdo armazenadas
no banco, sem se preocupar com o Sistema Gerenciador de
Banco de Dados (SGBD) que sera utilizado. Ele representa um
nivel em que é possivel descrever os tipos de dados requeridos,
os relacionamentos entre si e as regras de consisténcia.

Esse modelo é conhecido como:

A) fisico

B) légico

C) conceitual
D) estratégico

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

16. Conversando sobre bandas de metal, Adriano disse a um
amigo: “Sepultura € uma banda muito boa e Angra é uma banda
superestimada”.

Anegacéo l6gica da afirmacao de Adriano é a seguinte proposicao:

A) Sepultura ndo é uma banda muito boa e Angra € uma banda
superestimada.

B) Sepultura ndo é uma banda muito boa ou Angra € uma banda
superestimada.

C) Sepultura ndo é uma banda muito boa e Angra ndo é uma
banda superestimada.

D) Sepultura ndo é uma banda muito boa ou Angra ndo € uma
banda superestimada.

17. Atabela a seguir mostra a quantidade de atendimentos que
Patricia fez em sua reparticdo, durante os seguintes dias de uma
semana:

Segunda | Terga Quarta Quinta Sexta
50 15 X 13 Y

Sabendo-se que ela fez uma média de 27,2 atendimentos por dia
e que fez atendimentos em todos os dias dessa semana, o maior
valor possivel para X é igual a:

A) 55
B) 56
C) 57
D) 58

18. Apés uma consulta feita a 60 pessoas, um instituto de
pesquisa constatou que:

* todos eles eram clientes de pelo menos um dos seguintes
bancos: A, B, C;

« 27 eram clientes de apenas um desses trés bancos;

* 18 eram clientes de apenas dois desses bancos.

Escolhendo-se ao acaso uma dessas pessoas, a probabilidade
de que ela seja cliente de pelo menos dois desses bancos é de:

A) 40%
B) 45%
C) 50%
D) 55%

19. No depésito de um supermercado, estdo estocadas caixas
contendo pacotes de 1 kg de arroz das marcas A, B e C. Da marca
A, estdo estocadas sete caixas, com 24 pacotes cada uma; e,
da marca B, estao estocadas cinco caixas, com 18 pacotes cada
uma. Sabe-se também que, da marca C, existem algumas caixas
com 54 pacotes cada uma. Se N representa a quantidade total
de quilogramas de arroz estocado e 685 < N < 695, a soma dos
algarismos de N ¢ igual a:

A) 14

B) 15

C) 16

D) 19

20. Considere os seguintes conjuntos:

P ={pessoas que praticam alpinismo }
Q = { pessoas que praticam esqui }
R = { pessoas que praticam surfe }

Admitindo que PUQUR),PnQ),( QnR,PnRlePnQnR)
possuem, respectivamente, 75, 34, 14, 16 e 9 elementos, o niUmero
de pessoas que praticam somente um desses trés esportes é:

A) 29
B) 28
c) 27
D) 26

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

21. Emuma organizacdo, os gerentes de alta produtividade fazem
uso do principio de Likert, que indica que as metas da empresa
sejam conhecidas por todos como autenticamente importantes e,
por conseguinte, que cada integrante possa sentir-se altamente
motivado, considerando a importancia de seu trabalho para o
produto final da organizagéo. Tal descri¢éo refere-se ao principio:

A) dos grupos participativos

B) das teorias motivacionais

C) das relagdes solidarizantes
D) das organizagdes gerenciais

22. Uma das fungdes mais importantes em uma organizagdo é
a tomada de decisédo, pois, além de ser um processo continuo
e permanente, trata-se da escolha do curso de uma agao dentre
varias alternativas para se defrontar com uma oportunidade
ou problema. Disponibilidade, representatividade e ancora e
ajustamento s&o regras do método de tomada de decisdes nao
programadas, conhecido como:

A) projecao

B) heuristica

C) diagnostico do problema
D) planejamento de solugbes

23. Opapel dadisseminagéo é a atividade em que o administrador
envia informagdo para os membros de outras organizagdes,
encaminha relatérios e faz contatos. Esse papel pertence a
categoria denominada:

A) informacional
B) interpessoal
C) lideranga

D) decisoria

4



'. CEFET/RJ CcENTRO FEDERAL DE EDUCAGAO TECNOLOGICA - CELSO SUCKOW DA FONSECA - CEFET/RJ
[ ASSISTENTE EM ADMINISTRAGAO

24. Uma empresa que utiliza a classificacdo ABC realizou,
apos 3 meses, um inventario rotativo e apresentou as seguintes
divergéncias entre o nimero de unidades contadas por item e o
numero registrado, conforme quadro a seguir:

Classe Numero de itens Numero de itens
contados com divergéncias
A 2.000 500
B 7.000 700
C 1.000 250
Total 10.000

Nesse caso, a acuracia do controle de estoque do setor de
armazenagem da empresa foi de:

A) 75,5%
B) 78,5%
C) 80,5%
D) 85,5%

25. Na movimentacdo de materiais e produtos, os equipamentos
devem ser selecionados de acordo com as caracteristicas dos
movimentos, obedecendo a um plano geral de administracéo de
seus fluxos. Em uma situacéo cuja caracteristica dos movimentos
seja um roteiro com programacéao repetitiva, quanto ao tipo, os
equipamentos utilizados deverao ser:

A) os elevadores de carga
) 0s manipuladores

C) as empilhadeiras
) os paleteiros

26. O tipo de armazenamento que tem por caracteristica a
colocacdo e a retirada dos materiais pelo mesmo corredor,
proporcionando um melhor aproveitamento do espacgo disponivel
de estocagem, mas no qual, em contrapartida, retira-se primeiro
o ultimo que entrou, ndo sendo assim recomendavel a materiais
pereciveis, denomina-se:

A) drive-in

B) flow rack
C) drive-thru
D) push back

27. Uma empresa envia seus produtos geralmente por meio do
transporte ferroviario, a um custo de $200.000,00 por carga e
com um tempo de transito de 30 dias. Considere que a empresa
também pode utilizar os modais aéreo e rodoviario com custos e
tempos de transito, respectivamente de: aéreo de $250.000,00 e
um dia; rodoviario $220.000,00 e 5 dias.

Sabendo que o custo de armazenagem em transito é de $1.500,00
por dia e que a empresa deseja minimizar seus custos totais de
transporte, entdo, nesse caso, a decisdo da empresa sera pelo
transporte:

A) aéreo, a um custo total de $ 251.500,00

B) ferroviario, a um custo total de $ 281.500,00
C) rodoviario, a um custo total de $ 227.500,00
D) ferroviario, a um custo total de $ 217.500,00

28. Um setor de armazenagem tipico estd comprometido com
a combinagdo de alternativas de estocagem. Para itens de
demanda irregular, compras especulativas ou oferta de descontos
por fornecedores, utiliza-se a estocagem:

A) ativa

B) apoiada
C) ocasional
D) estendida

29. Segundo o Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica
(2018), o local e a data fazem partes do documento no padrao
oficio e devem estar alinhados & margem:

A) direita da pagina com 1,5 cm de distancia
B) direita da pagina com 2,5 cm de distancia
C) esquerda da pagina com 2,5 cm de distancia
D) esquerda da pagina com 3,0 cm de distancia

30. De acordo com o Manual de Redagéo da Presidéncia da
Republica (2018), a mensagem é o instrumento de comunicagao
oficial enviada pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo,
para informar sobre fato da Administragdo Publica. Quanto a sua
forma e sua estrutura, a mensagem deve conter:

A) o local e a data posicionados a 2 cm do inicio do texto
B) aidentificagdo do expediente centralizada

C) o vocativo alinhado a margem direita

D) o texto iniciado a 2 cm do vocativo

31. Na politica de atendimento & crianga e ao adolescente, o
servico de identificagdo e localizagdo de pais, responsaveis,
criangas e adolescentes desaparecidos esta inserido nas:

A) linhas de acéo da politica de atendimento
B) diretrizes da politica de atendimento

C) funcdes de membro do conselho

D) politicas de atendimento

32. No procedimento para a imposicdo de penalidade
administrativa por infragdo as normas de protegcédo a crianga e
ao adolescente, o requerido, para apresentacao de sua defesa,
contando da data da intimacgao, tera o prazo de:

A) 20 dias
B) 15 dias
C) 10dias
D) 5 dias

33. Arespeito do arquivamento horizontal, afirma-se que:

A) seu uso é aconselhavel para os arquivos correntes

B) os documentos sdo colocados uns sobre os outros

C) os documentos séo colocados uns atras dos outros

D) os documentos sdo dispostos em posicdo perpendicular a
prateleira

34. A respeito dos sistemas de acesso aos documentos de
arquivo, aquele que se caracteriza por utilizar um indice alfabético
remissivo & conhecido como:

A) alfanumérico
B) padronizado
C) indireto

D) direto
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35. 0 método de arquivamento que apresenta como
desvantagens a leitura ndo convencional dos numeros e a
disposi¢cao dos documentos de acordo com o sistema utilizado de
leitura é o:

A) ideografico
B) cronoldgico
C) enciclopédico
D) digito-terminal

36. Dentre os métodos padronizados, temos o Variadex, que tem
como caracteristica:

A) agrupar assuntos correlatos sob titulos gerais e dispostos
alfabeticamente

B) utilizar a variante alfabética, introduzindo cores como
elementos auxiliares

C) possibilitar a expansao ilimitada das classes

D) atribuir assuntos de um Unico termo

37. Em uma rotina de protocolo, na atividade de recebimento
e classificacdo, a acdo que ocorre posteriormente, apdés a
distribuigdo da correspondéncia particular, € a:

A) abertura da correspondéncia sigilosa

B) requisigéo de antecedentes ao arquivo

C) separagdo da correspondéncia oficial de carater ostensivo
das de carater sigiloso

D) leitura da correspondéncia para a tomada de conhecimento
do assunto abordado

38. A elaboragéo do resumo do assunto tratado no documento
em um setor de protocolo é precedida da seguinte atividade:

A) interpretagéo da correspondéncia e sua classificacdo

B) leitura da correspondéncia para tomada de conhecimento do
assunto

C) encaminhamento dos papéis ao setor de registro e
movimentagao

D) recebimento da correspondéncia que chega a empresa pelo
malote, correios ou em maos

39. Na expedicéo de documentos, pode-se verificar a atividade
pertinente de:

A) requisitar antecedentes ao arquivo

B) separar a correspondéncia oficial da particular

C) arquivar as fichas de protocolo em ordem numérica
D) numerar e completar a data, no original e nas copias

40. Anexar a segunda via da ficha de protocolo ao documento,
encaminhando-o ao seu destino, juntamente com os antecedentes,
apods as anotagdes pertinentes nas respectivas fichas, insere-se
na rotina de:

A) ordenagao

B) elaboragéo do resumo

C) registro e movimentacao

D) recebimento e classificagéo




