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CARGO: ESCRITURARIO

INSTRUCOES AO CANDIDATO

Devido a declaracido de pandemia da Organizacdo Mundial de Saude datada de 30 de janeiro

de 2020, em decorréncia da Infeccdo Humana provocada pelo novo coronavirus (COVID-19),

serdo adotadas medidas de protecdo a infeccdo aos candidatos, fiscais de sala, corredor e

organizacao, de acordo com a Portaria SES n° 714/2020.

E obrigatorio o uso de mascara em todos os ambientes do local da prova.

>

Durante a realizacdo da prova ndo serd permitido ao candidato, sob pena de exclusao do
Processo Seletivo:

a) Qualquer espécie de consulta bibliogréafica, utilizacdo de livros, manuais ou anotaces;

b) Comunicacao entre candidatos;

¢) Uso de maquina calculadora;

d) Uso de reldgio de qualquer tipo;

e) Agendas eletronicas, telefones celulares, smartphones, MP3, notebook, palmtop, tablet, BIP,
walkman, gravador ou qualquer outro receptor ou transmissor;

f) Uso de 6culos escuros, bonés, protetores auriculares e outros acessorios similares;

g) Perturbar de qualquer modo a execucgéo dos trabalhos;

Todas as respostas do Caderno de Prova deverao ser transportadas para o Cartdo Resposta;

N&o serdo computadas as questdes ndo assinaladas ou que contenham mais de uma resposta,
ementa ou rasura;

O quadrado da letra escolhida deve ser pintado de forma a completar todo o quadrado. Exemplo:
n

3] I [0

Para a realizagcdo da Prova Escrita, o candidato deverd utilizar caneta esferografica, com tinta
azul ou preta;

Ap0s a realizacdo da prova, o candidato devera afastar-se do local;

Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal o Caderno de Prova e o Cartdo Resposta
devidamente preenchido e assinado;

Os 03 ultimos candidatos permanecerdo até o ultimo concluir, os quais assinardo a ata de
encerramento, juntamente com os fiscais, efetuardo a conferéncia dos CartGes-Resposta, cujas
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irregularidades serdo apontadas na referida ata, e assinardo o lacre dos envelopes em que forem
guardados os Cartdes-Resposta;

» A Prova escrita terd inicio as 08h30min com término as 10h30min. A duracdo minima para
realizacdo da prova € de 30 (trinta) minutos, com tempo maximo de 02h00min (duas) horas. A
Prova sera composta por questdes de multipla escolha, sendo cada questdo composta de 05
alternativas (a, b, c, d, ), possuindo somente uma alternativa correta;

» O Caderno de Provas serd composto:

CONTEUDO N° DE QUESTOES
Lingua Portuguesa 03 (trés)
Raciocinio Logico 02 (dois)
Conhecimentos Especificos 10 (dez)
Total de Questdes 15 (quinze)

» Verifique se o Caderno de Provas estd completo, sem falhas de impressdo e se a quantidade de
questdes esta correta,;

»  Vocé devera transcrever as respostas das questdes para o Cartdo-Resposta, que serd o Unico
documento valido para a correcdo das provas.

» O preenchimento do Cartdo Resposta é de inteira responsabilidade do candidato e ndo
serd substituido em caso de erro do candidato.

BOA PROVAL
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CADERNO DE PROVA
LINGUA PORTUGUESA

O excerto da cronica: “A espera de uma nova estacdo” de Juremir Machado da Silva servira de

subsidio para as questdes de 1 a 3:

A espera de uma nova estagio

Passei da idade das justificativas. Posso dizer que fulano é chato ou mofina e ponto. Por que mesmo?
Porque eu acho. E uma das compensacdes da passagem do tempo e da perda da necessidade de
agradar a todos. Sdo coisas assim que deixam de exigir metafisica, hermenéutica e cha de camomila,
ndo necessariamente, como costumam dizer os criativos, nessa ordem, ainda que a ordem dos fatores
ndo altere o produto, se me faco entender com esses bons e velhos clichés. Como se sabe, cliché so é
bom e cliché se for velho. A idade permite usar palavras como mofina sem temer o espanto dos

jovens. Que se danem! No bom sentido dessa expresséo, que talvez exista algum. Nao?

Ronaldo ndo se casou. Esse € o ponto a ser comentado. Mas como? Era tudo o que ele queria. Havia
nascido com a vocagao para o casamento. Crianga, quando todos queriam ser astronautas, pilotos de
Formula 1, astros de rock, jogadores de futebol ou bombeiros, Ronaldo queria casar. Quando lhe
perguntavam 0 que queria ser quando crescesse, ele respondia com ar angelical e a sua voz

desafinada:
— Marido.

()

Fonte: https://www.correiodopovo.com.br/blogs/juremirmachado/%C3%A0-espera-de-uma-nova-
esta%C3%A7%C3%A30-1.585746

1 — Podemos observar que o escritor cita um cliché e posteriormente argumenta sobre o uso de

clichés. Temos exemplos de cliché, EXCETO:
a) Fechar com chave de ouro.
b) Encontrei meu crush no buséo.

¢) Voltar a estaca zero.



https://www.correiodopovo.com.br/blogs/juremirmachado/%C3%A0-espera-de-uma-nova-esta%C3%A7%C3%A3o-1.585746
https://www.correiodopovo.com.br/blogs/juremirmachado/%C3%A0-espera-de-uma-nova-esta%C3%A7%C3%A3o-1.585746
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d) Ele decidiu abrir um espago na agenda.
e) Devemos preparar um futuro melhor para as proximas geragoes.

2 — No excerto: “Por que mesmo? Porque eu acho” podemos observar o uso correto do porqué. Na
Lingua Portuguesa temos quatro formas distintas de uso desse vocabulo. Considerando as regras
ortograficas do uso do porqué, analise as oracdes abaixo e assinale a alternativa na qual o uso do

porqué foi realizado de modo equivocado.

a) N6s ndo paramos de brincar por que envelhecemos, mas envelhecemos por que paramos de

brincar. (Oliver Wendell Holmes)
b) Estou escrevendo porque ndo sei o que fazer de mim. (Clarice Lispector)

c) Por que nds nos alegramos em um nascimento e choramos em um funeral? Porque nédo

somos a pessoa envolvida. (Mark Twain)

d) Porque quando eu jurei meu amor eu trai a mim mesmo. Hoje eu sei que ninguém nesse

mundo é feliz tendo amado uma vez, uma vez... (Raul Seixas)

e) Se a inveja tem sono leve, ndo tem problema, porque quem me protege nunca dorme!

(Wallace Vianna)

3 — Analise as proposi¢es abaixo e assinale a Unica que possui uma explicacdo coerente,

considerando o texto base: “A espera de uma nova estacio” e as convencdes da Lingua Portuguesa.
a) “Passei da idade das justificativas.” No vocabulo destacado o interlocutor ¢ Ronaldo.

b) “Ronaldo ndo se casou. Esse é o ponto a ser comentado. Mas como? Era tudo o que ele

queria.” Temos nos vocabulos destacados o mesmo referente, ou seja, 0 mesmo personagem.

c) “Ele respondia com ar angelical e a sua voz desafinada”. Os vocabulos destacados

classificam-se como adjetivo e verbo, respectivamente.

d) “Havia nascido com a vocacao para o casamento.” O vocabulo em destaque é um verbo e

classifica-se como um verbo da primeira conjugagéo, assim como amar, cantar e parar.

e) “A idade permite usar palavras como mofina sem temer o espanto dos jovens”. As

palavras em destaque séo todas classificadas como adjetivos.


https://www.pensador.com/autor/oliver_wendell_holmes/
https://www.pensador.com/autor/clarice_lispector/
https://www.pensador.com/autor/mark_twain/
https://www.pensador.com/autor/raul_seixas/
https://www.pensador.com/autor/wallace_vianna/
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RACIOCINIO LOGICO

4 — Um colaborador de uma industria tem salario mensal de R$ 2.180,00. Todo més, seu empregador

recolhe ao Instituto Nacional de Seguro Social (INSS) o percentual de 20% sobre o valor do seu
salario. Esse percentual é dividido em duas partes, sendo que 12% compete ao empregador recolher e
a outra parte é descontada do salario do colaborador. O salario liquido desse colaborador € de:

a) R$2.114,80

b) R$ 2005,60

c) R$2.083,80

d) R$ 1.918,40

e) R$ 1744,00

5 — Em um experimento escolar um estudante encheu completamente com agua um recipiente
cilindrico reto, cujas medidas internas sao 10 centimetros de diametro e 12 centimetros de altura. Em
seguida transferiu toda a adgua desse recipiente para um outro recipiente retangular, cujas medidas
internas sdo 15 centimetros de comprimento e 6 centimetros de largura. A altura atingida pela dgua
no novo recipiente € de: (considere ™ = 3).

a) 7,5cm

b) 8,5cm

c) 9,0cm

d) 10 cm

e) 12cm

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ESCRITURARIO

6 — Sobre 0 Regime de Competéncia:
| - Aquele em que as receitas e as despesas sao atribuidas aos exercicios de acordo com a data que
acontecem e ndo quando recebidos ou pagos.
Il - Pelo regime de competéncia toda receita e toda despesa do exercicio pertencem ao proprio
exercicio, embora ja empenhadas.
Il - O registro das receitas acontece no periodo em que as transagdes com terceiros foram
realizadas, sendo que o reconhecimento ocorre no dia em que o contrato foi firmado.
IV - O registro das despesas acontece quando os valores que constam como ativos deixam de

existir.
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Est&(do) incorreto(s) apenas o(s) iten(s):
a)lllelV.
b) lell.
c)lelV.
d) Todos estdo incorretos.

e) Todos estdo corretos.

7 — Os profissionais administrativos (como secretarias e escriturarios) com o avango tecnoldgico
(secretéria eletrbnica, messenger, e-mails, call center e outros) perdem menos tempo trabalhando ao
telefone. Contudo, o telefone continua sendo um instrumento de trabalho muito importante. Para o
bom desempenho deste profissional:

a) Deve-se ter memdria boa para posteriormente lembrar-se dos compromissos e recados.

b) Com o avanco tecnoldgico, as agendas ndo sdo mais Uteis.

c) Fornecer uma pequena informacdo ou simplesmente tomar nota de um recado deixara a

pessoa que ligou satisfeita.

d) Um telefone, que ndo é o seu, estd tocando insistentemente em algum lugar muito distante,

deve-se ignora-lo para ndo perder o foco do seu trabalho.

e) Torne os contatos com outros profissionais administrativos tratando a todos por senhor ou

senhora mesmo que fale com a pessoa ao telefone diversas vezes por dia.

8 — N os itens abaixo, qual ndo é funcdo do escriturario no servigo publico?

| - Redacéo de correspondéncias em geral.

Il - Conferéncia de relatorios e documentos.

I11 - Comercializacdo de produtos e servigos bancarios aos municipes.

IV - Atualizacdo/manutencdo de dados em sistemas operacionais informatizados.
a) O item | ndo é funcéo do escriturario.
b) O item Il ndo é funcdo do escriturario.
c) O item 11 ndo é funcdo do escriturdrio.
d) O item IV né&o é funcéo do escriturario.

e) Todos os itens sdo funcbes do auxiliar administrativo.

9 — De acordo com o Art. 3° do DECRETO N° 8.690, de 11 de marco de 2016 quais itens sdo

considerados descontos na folha de pagamento de servidores publicos?
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| - Contribuicdo para o plano de seguridade social do servidor pablico.

Il - Contribuicdo para o regime geral de previdéncia social.

I11 - Obrigacdes decorrentes de lei ou de decisdo judicial.

IV - Imposto sobre renda e proventos de qualquer natureza.

V - O valor deduzido da remuneracao, do subsidio, do provento, da pensdo ou do salario, mediante

autorizacao prévia e expressa do servidor.

a) ltens I, I, I e V.
b) Itens I, 11, Il e IV.
c) ltens |, I, IVe V.
d) Itens I, 11, 11, IV e V.

e) Nenhum item pode ser descontado da folha de pagamento do servidor.

10 — Os elementos encontradas no tratamento, atendimento, tempo de espera e capacidade de
resolucdo dos problemas, bem como aspectos ambientais, limpeza e organizacdo do local sdo
importantes caracteristicas:

a) da qualidade no atendimento ao publico.

b) da qualidade no atendimento domiciliar.

c) da resolucédo de problemas do publico interno.

d) de uma area com pessoas gentis e educadas.

e) da apresentacdo de relatorios aos gestores.

11 — Em ordem exata, qual das alternativas abaixo exprime as definicbes de ARQUIVO,
PROTOCOLO e CADASTRO?
| - Uma coleténea de dados, um banco de dados que retine todas as informag6es possiveis, de seus
clientes, seus fornecedores ou clientes potenciais de interesse da empresa.
Il - Designacao genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa
fisica ou juridica, publica ou privada, caracterizado pela natureza organica de sua acumulagéo e
conservado por essas pessoas ou por seus sucessores para fins de prova ou informagéo.
Il - Trata-se do registro e controle dos documentos que transitam entre setores, empresas ou
orgdos. Ele serve para tornar possivel o acesso as informacdes de fluxo de documentos que foram
expedidos ou recebidos dentro de uma instituicéo.
a)l, lelll.
b) I, el
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o) I, Telll.
dy1, el
e) Il lell.

12 — “O orcamento deve ser elaborado e autorizado para um determinado periodo de tempo,
chamado exercicio financeiro, e que corresponde ao civil. A excecao se da nos créditos especiais e
extraordinario autorizados nos ultimos quatro meses do exercicio, que podem ser reabertos nos
limites de seus saldos, no ano seguinte, incorporando-se ao or¢camento do exercicio subsequente”.
A citagdo acima trata de qual PRINCIPIO ORCAMENTARIO?

a) Especializacdo ou Discriminacao.

b) Anualidade ou Periodicidade.

¢) Unidade.

d) Totalidade.

e) Pureza ou Exclusividade Orcamentaria.

13 — Uma das competéncias esperadas pelo escrituréario é a de obter informac6es de fontes publicas
oficiais e fornece-las aos interessados. Nesta direcdo, a Lei de Aceso a Informagéo - LAI (Lei n°
12.527/2011) no Brasil preconiza que:
a) Todos tém direito de receber dos érgdos e entidades publicas informacgdes de interesse
particular ou publico.
b) Somente as autoridades publicas podem receber informacdes publicas mediante necessidade
urgente.
c) Somente quem solicita oficialmente informacdes publicas nas unidades jurisdicionais tem
direito de recebé-las.
d) Todos tém direito de acesso, tratamento e divulgacdo de informacdo publica classificada
como sigilosa.

e) O agente publico militar ndo € obrigado a obedecer a LALI.

14 — Em geral, o cargo de escriturario no servico publico municipal prevé que a profissional lide com
demandas administrativas de média a alta complexidade. Estas demandas estdo traduzidas em
processos € rotinas que necessitam ser compreendidos e racionalizados pelo profissional. Quais
atributos abaixo sdo ideais para a identificagéo e operacionalizados dos processos relevantes?

| - Dimensionar a equipe ideal para a execucédo e o controle dos processos.
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Il - Fornecer suporte adequado de ferramentas tecnoldgicas.
I11 - Estabelecer o nivel de integracao e interdependéncia entre processos.

IV - Estabelecer um prazo final para o projeto.

a)l, llelV.
b) 11, Il e IV.
o)l IelV.
d)1, el

e) Nenhuma das acima permite a racionalizacdo dos processos publicos.

15 — A transcricdo ¢ a transformacdo em texto, ou equivalente, de um evento que esta sendo ouvido.
Este evento pode ser um depoimento ou entrevista, um discurso, aulas, palestras, reunides, gravacoes,
musicas, entre outros. Em outras palavras, transcreve-se 0 que uma ou mais pessoas disseram durante

um determinado contexto. Na as ocorréncias que séo entendidas

como irrelevantes podem ser omitidas, uma vez que ndo atrapalhem a compreensao do contexto do
evento. Zunidos, expressdes de concordancia e, inclusive, informalidades e palavrdes, eventualmente,
podem ser retirados. Também se tratam as repeticGes e oscilagdes que ndo afetam o contexto do
contetido. O ideal é que seja utilizada quando o que se quer capturar do entrevistado é a informacao
mais objetiva.
A lacuna se refere a qual tipo de transcri¢do?

a) Transcricdo Autoritaria.

b) Transcricdo Oficial.

c) Transcri¢cdo Antropoldgica.

d) Transcricdo Literal.

e) Transcricdo Adaptada.



