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AUXILIAR DE RECURSOS HUMANOS

NOME DO CANDIDATO ASSINATURA DO CANDIDATO RG DO CANDIDATO

EIA COM ATENGAO AS INSTRUGOES ABAIXO

INSTRUGOES GERAIS

I.  Nesta prova, vocé encontrara 09 (nove) paginas numeradas sequencialmente, contendo 50 (cinquenta)
questoes objetivas correspondentes as seguintes disciplinas: Lingua Portuguesa 15 (quinze) questodes,
Noc¢oes de Informatica 15 (quinze) questées e Conhecimentos Especificos 20 (vinte).

Il. Verifique se seu nome e numero de inscricdo estdo corretos no cartdo de respostas. Se houver erro, notifique
o fiscal.

Ill. Verifique se o caderno de provas se refere ao cargo para o qual vocé se inscreveu. Caso o cargo esteja
divergente, solicite ao fiscal de sala para que tome as providéncias cabiveis, pois ndo serdo aceitas
reclamagdes posteriores nesse sentido.

IV. Assine e preencha o cartdo de respostas nos locais indicados, com caneta azul ou preta.

V. Verifique se a impressao, a paginagdo e a numeragao das questdes estdo corretas. Caso observe qualquer
erro, notifique o fiscal.

VI Marque o cartdo de respostas cobrindo fortemente o espago correspondente a letra a ser assinalada, conforme
0 exemplo no préprio cartdo de respostas.

VII. O sistema de leitura e processamento das folhas de resposta n&o registrara a resposta em que houver falta de
nitidez na marcagéo e/ou marcagao de mais de uma alternativa.

VIII. O cartao de respostas nao pode ser dobrado, amassado, rasurado ou manchado. Exceto sua assinatura, nada
deve ser escrito ou registrado fora dos locais destinados as respostas.

IX. Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o cartdo de respostas e este caderno. As observagdes ou marcagoes
registradas no caderno nao serdo levadas em consideragao.

X. Vocé dispoe de 03 (trés) horas para fazer esta prova. Reserve os 20 (vinte) minutos finais para marcar
o cartao de respostas.

XI. O candidato so6 podera retirar-se do setor de prova 01 (uma) hora apds seu inicio.

XII. E terminantemente proibido o uso de telefone celular, e demais aparelhos eletrénicos.

Boa Proval!
INSTITUTO BRASILEIRO DE FORMAGAO E CAPACITACAO
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LINGUA PORTUGUESA

Leia os textos abaixo para responder as questoes 1 a 4.

Texto 1

Texto 2
Ultimo Pau de Arara

A vida aqui s6 é ruim
Quando nao chove no chao
Mas se chover da de tudo
Fartura tem de montao
Tomara que chova logo
Tomara, meu Deus, tomara
S6 deixo o meu Cariri

No ultimo pau de arara [...]

Enquanto a minha vaquinha
Tiver o couro e 0 0SSO

E puder com o chocalho
Pendurado no pescogo

Vou ficando por aqui

Que Deus do céu me ajude
Quem sai da terra natal

Em outro canto ndo para
S6 deixo o meu Cariri

No ultimo pau de arara

1)

Composigao: Venancio/Corumba/J.Guimaraes

De acordo com os textos, assinale a alternativa
correta.

a) O tema de ambos os textos sao divergentes; o
primeiro mostra uma realidade semelhante
aquela apresentada no texto 2.

O tema de ambos os textos sdo convergentes;
entretanto a visao é diferente. Enquanto o eu
lirico do texto 2 deseja ficar, a cena do texto 1
mostra personagens deixando a terra de

b)

2)

3)

4)

5)

As conjun¢dées sao conectores usados para
construir a coeréncia e manter a coesao nas
producoes textuais. Nesse sentido, analise os
termos destacados no texto 2 e assinale a
alternativa correta quanto aos sentidos
expressos respectivamente.

a) Concesséao e Conformidade.

b) Adigdo e Consequéncia.

c) Causa e Explicagéo.

d) Tempo e Adversidade.

O periodo é um enunciado com sentido
completo construido por uma ou mais oragdes.
Estas estabelecem entre si relagées de
coordenagdao ou subordinagdo. Analise os
trechos extraidos do texto 2 e assinale a
alternativa correta quanto a classificagao das
oragoes.

a) “Enquanto a minha vaquinha tiver o couro e o
0sso e puder com o chocalho pendurado no
pescogo vou ficando por aqui.” Ha a presencga
de oracao subordinada adverbial temporal.

“A vida aqui s6 é ruim quando nao chove no
chao”. Ha a presenga de oragdo coordenada
assindética temporal.

“Quem sai da terra natal em outro canto nao
para”. Ha a presenga de oragao subordinada
adverbial aditiva.

“Mas se chover da de tudo fartura tem de
montédo”. Ha a presenca de oragao subordinada
substantiva subjetiva.

No estudo gramatical, verifica-se que ha os
termos essenciais, integrantes e os acessoérios
da oragdao. Quanto a classificagdo das
expressoes destacadas, assinale a alternativa
incorreta.

a) “Vou ficando por_aqui’. Termo acessorio -
Adjunto adverbial de lugar.

“Tomara, meu Deus, tomara”. Termo isolado,
sem funcgéao sintatica com outro — Vocativo.
“S6 deixo o meu Cariri no ultimo pau de arara”.
Termo essencial — Sujeito Simples.

“A vida aqui_s6 _é ruim.” Termo essencial —
Predicado Nominal.

Observe: imergir, compreender, adquirir,
pretender, conceder, abster. Ha substantivos
que sao derivados destes verbos. Nesse
sentido, assinale a alternativa correta quanto a
escrita adequada dos termos.

origem. a) imersado, compreengao, aquisicdo, pretencao,
c) O tema de ambos os textos s&o convergentes; o concegéo, abstengéo.
primeiro mostra pessoas sofridas que aparentam b) imersdo, compreensdo, aquisicdo, pretensao,
estar com fome e s@o esquecidas pelo governo e concesséo, abstengéo.
0 segundo mostra uma cidade que tem assisténcia c) imergdo, compreensao, aquisi¢cdo, pretenséo,
publica e pessoas exultantes. concessao, abstenssao.
d) O tema de ambos os textos tem cunho religioso. d) imergédo, compreencao, aquisissdo, pretengao,
No entanto, verifica-se que o primeiro apresenta concegédo, abstens3o.
mais religiosidade que o segundo, comprovada
pela observagao das personagens.
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6) Palavras homodnimas sdao aquelas que podem 10) Analise as frases a seguir e assinale a alternativa
ser pronunciadas da mesma forma, contudo, incorreta quanto ao uso do acento grave.
tém significados diferentes. Assinale a a) Ao passarem pela escura rua que beirava a
alternativa que preencha correta e, linha do trem, prop0s a patroa que fossem mais
respectivamente, as lacunas. cautelosos.

“ - o . . b) Digo a verdade aos meus velhos amigos e as
Nas ultimas elei¢cdes, votei na 123. Ao sair, ) Dig . 9 N
. ; Ny pessoas que me cercam. Creiam que estou a
olhei para € Vi que havia esquecido o titulo sobre ) e
_— X . ; disposigcéo para oferecer provas.

a mesa. Voltei para guarda-lo em minha carteira, ; : .

. . —_— c) Disseram que haveria anistia a todas as

os olhos por um segundo e pensei: - sei que cumpri meu y } .

L ix N » pessoas. Entretanto, o beneficio sé foi
papel de cidadao com bom , fiz minha parte. N ~ !
concedido a populagdes de baixa renda.
a) Secédo / tras / cerrei / senso. d) Os alunos do colégio principal da cidade foram
b) Sesséo / traz / cerrei / senso. a excursao apds terminarem o curso com notas
c) Secéao / tras / serrei/ censo. excepcionais.
d) Secédo / traz / cerrei / senso.
= Leia a charge a seguir para responder as
7) De acordo com o estudo sobre Acentuagao, ~ 9 9 P P
. . . . ~ questoes 11 a 13.
analise as afirmativas abaixo e dé valores
Verdadeiro (V) ou Falso (F). “uses ~comeees peoa. |
. . - , . 0 QUE ELES PENSAM QUE
( ) A palavra odisseia ndo é mais acentuada, uma
vez que ditongos abertos ei, em paroxitonos,
se enquadram na nova regra.
( )fregiiéncia continua com acento trema e
circunflexo, pois é uma paroxitona terminada
em ditongo decrescente.
( )As palavras tambem e alguem deixaram de -
ser a_cent~uadas, uma vez que sao oxitonas com 0S MALDITOS SA'BEM}) :
terminag&o "em". QUE NGS AINDA NAO / 2
( )Nao ha mais acento diferencial nos pares : SAB_E_ﬁA_O_S/
para/para, pelo/pélo; entretanto, ele
permanece nos pares: por/por e pode/pdde.
Assinale a alternativa que apresenta a
sequéncia correta de cima para baixo.
a) V,V,V,F.
b) V,F,F, V.
g) E \F/ \F/ \Ii 11) De acordo com a charge, analise as afirmativas
) F.V.V.F. abaixo e assinale a alternativa correta.

8) Os substantivos compostos sdo aqueles I. O humor da charge resulta da conclusao
formados por mais de uma palavra ou radical. Sao que a personagem chega sobre as
constituidos pelo processo denominado empresas que anunciam produtos na TV.
"composigédo”, ou seja, formados a partir da II. O pensamento da personagem, no Gltimo
juncao de palavras. Assinale a alternativa em que quadrinho, é irrelevante para a mensagem
o termo destacado esta escrito corretamente. da charge.

a) Ser-fehz nao é ter uma vida perfelta no seu 'dla ITII. Ousode aspas sobre a|gumas pa|avras7 no
a dia, mas reconhecer que vale a pena viver primeiro quadrinho, foi utilizado para
apesar de todos os desafios e perdas. destacar a fala de alguém, ou seja, é

b) O analista de sstemg; André Lu!s informa que exemplo de discurso indireto.
comprou um acessorio para m|croon’das no IV. A expressdo “Os malditos”, presente no
site de(lj_emp:e§a e o prazo de entrega € de até dltimo quadrinho, funciona como suijeito
Elnco las utels. . - tido curto. enta composto  porque representa muitas

c) Eu rrlezme; uso r?lnl-salsl eh\(es ido curto, entéo pessoas e esta no plural.

1550 tudo € uma fremenda hipocrisia. a) I,ITIe IIT estdo corretas.
d) Nesta cidade, ha pouca infra-estrutura ~
. . S b) I,IIT e IV estdo corretas.
comercial. A populacdo precisa se dirigir a A IV est ¢
locais distantes para realizar compras. ¢) Apenas a es’ a correta.
. i o . d) Apenas a I esta correta.

9) Hiato é a sequéncia de duas vogais, em uma . L .

mesma palavra’ que pertencem a silabas 12) Quanto a claSSIflcagaO gramatlcal das
- ~ A 1, - [13 ”
diferentes. Podem receber acento, ou nio. expressoes extraidas do texto: “use”

Assinale a alternativa em que todas as palavras “compr(.-:”, “beba”, “prove”, “coma”, assinale a

com hiato foram acentuadas corretamente. alternativa correta. o

a) Bocaiuva, saida, Piaui, enjoo, juizes. a) s&o verbos no presente do indicativo.

b) feiura, Baiuca, tuiuid, abengoo, juiz. b) s&o verbos no modo imperativo.

C) rainha, bafnha, Safda, ainda, cuica. C) sdo advérbios no preterlto Imperfelto.

d) tainha, caida, faisca, cafeina, balaustre. d) s&o advérbios no modo subjuntivo.
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13)

14)

15)

O enunciado a seguir foi extraido do ultimo
quadrinho: “Os malditos sabem que nés ainda
ndo sabemos”. Quanto a classificagao
gramatical do trecho em destaque, assinale a
alternativa correta.

a) Oragdo Subordinada Substantiva Objetiva
Direta.

b) Oracéo Subordinada Substantiva Subjetiva.
c) Oragéo Subordinada Substantiva Apositiva.
d) Oragdo Subordinada Substantiva Predicativa.

Os sinais de pontuagao garantem boa parte da
coesdo e coeréncia dos enunciados. Eles sao
também uma das qualidades da comunicagao
escrita. Assinale a alternativa incorreta quanto
ao uso da virgula.

a) “Deixar de passar filtro solar ao redor dos olhos
pode aumentar risco de cancer, diz estudo.
Pesquisadores do Reino Unido mostram que
pessoas tendem a deixar area ao redor dos
olhos desprotegida.”

“A area ao redor dos olhos, € uma das mais
sensiveis do corpo ao efeito maléfico da luz do
Sol. O habito de nao passar la o filtro solar,
pode estar expondo pessoas ao risco de cancer
de pele, de acordo uma nova pesquisa.”
“Cientistas descobriram que as pessoas tém
habitos diferentes na hora de aplicar no rosto o
filtro solar. Uma area maior de pele costuma
ficar desprotegida com o hidratante,
especialmente ao redor dos olhos, justamente
onde a pele é mais fina e vulneravel ao cancer.”
“Oculos escuros com fator de protecdo
ultravioleta (UV) podem ajudar a proteger
essas areas, segundo os especialistas. Muitos
hidratantes sdo vendidos como tendo o fator de
protecéo solar (FPS) de 30 a 50, similar ao do
filtro solar tradicional.”

c)

Dentro de um enunciado ou texto, as palavras
devem concordar entre si. Assinale a
alternativa correta quanto a concordancia
verbal e nominal.

a) Devem haver mais suspeitos envolvidos no
caso. Fazem trés meses que a investigagao foi
iniciada.

Teve uma boa ideia de caracterizar e
diferenciar o ensaio da cronica, dizendo que um
e outro se afirma pelo estilo.

Era meio-dia e meia quando eles sés se
encaminharam para a cidade meio deserta. As
ruas eram o mais assustadoras possivel.

E necessaria paciéncia com os idosos e as
criangas. Nem um nem outro conseguem fazer
acobes proprias de adultos em pleno vigor fisico
e mental.

b)

c)

d)

NOGOES DE INFORMATICA

16)

17)

18)

Considere o uso de teclas de atalhos para o
Excel a fim de facilitar e agilizar a interagao
com o usuario e dé valores Verdadeiro (V) ou
Falso (F) para as afirmativas abaixo.

( )CTRL + ENTER: Permite que vocé mude de
linha dentro da célula.

( )CTRL + PAGE UP ou CTRL + PAGE DOWN:
Permite a navegagdo entre as guias
(Worksheet) da planilha.

( )F2: Edita a célula ativa e posiciona o ponto de
inser¢ao no inicio do contetdo da célula.

( )CTRL + BARRA DE ESPAGO: Permite
selecionar toda as células da linha.

Assinale a alternativa que apresenta a
sequéncia correta de cima para baixo.

a) F,V,F,V
b) V,V,F,V
c) F,F,V,V
d) F,V,F,F

Em relagdo ao sistema MS-Word, assinale a
alternativa incorreta.

a) E possivel alterar todas as ocorréncias de um
texto no documento Word pelo comando
Substituir

b) E uma ferramenta de edigdo de Texto, como
carta, curriculo, documento e outros

c) N&o é possivel criar e editar Tabelas em seus
documentos

d) MS-Word faz parte do pacote Office oferecido
pela empresa Microsoft

Considere a ferramenta MS-Excel, versao
portugués e observe a utilizagdo de algumas
fungbes: “ , retorna a média
(aritmética) de todas as células em um
intervalo que satisfazem um determinado
critério. , soma os argumentos.
, procura na primeira coluna de
uma matriz e move-se ao longo da linha para

retornar o valor de uma célula.”

Assinale a alternativa que completa correta e
respectivamente as lacunas.

) MEDIASE / SOMA / PROCV

) MEDIA / SOMA / PROCV

) MEDIASE / SOMA / REFERENCIA
)

a
b
C
d) MEDIASE / ADICIONA / REFERENCIA

IBFC_03
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19)

20)

21)

Uma das funcionalidades oferecidas pelo
Microsoft Excel é o uso de Tabela Dinamica
(Pivot Table). Quanto as vantagens oferecidas
pelo recurso, dé valores Verdadeiro (V) ou
Falso (F) para as vantagens oferecidas pelo
recurso:

( ) Flexibilidade.

( )E possivel alternar os valores entre linha e
coluna em tempo real.

( )Ferramenta poderosa para calcular, resumir e
analisar os dados que l|he permitem ver
comparagoes, padrdes e tendéncias nos
dados.

Assinale a opgao correspondente:

Se vocé esta criando ou instalando um firewall
para proteger seu computador e seus dados,
informagdes basicas sobre configuragdes da
Internet podem ser muito uteis. As tabelas a
seguir fornecem os fatos sobre protocolos IP,
portas e intervalos de enderegos. Analise as
afirmativas abaixo sobre portas e defini¢ao e
dé valores de Verdadeiro (V) ou Falso (F).

( YHTTP (Web): Protocolo TCP Porta 80

( )SMTP (e-mail): Protocolo TCP Porta 26

( ) POP3 (e-mail): Protocolo TCP / UDP Porta 110
( YHTTPS (Web SSL): Protocolo TCP Porta 443

Assinale a alternativa que apresenta a
sequéncia correta de cima para baixo.

a) V,F,V,F

b) V,

c) F
d) Vv,

\Y
, Vv
Vv

TI“<TI
< T

Sobre a definicido de firewall, analise as
afirmativas abaixo e assinale a alternativa
correta.

I. Um firewall € um dispositivo de seguranca
da rede que monitora o trafego de rede de
entrada e saida e decide permitir ou
bloquear trafegos especificos de acordo
com um conjunto definido de regras de
seguranca.

Um firewall coloca uma barreira entre redes
internas protegidas e controladas que
podem ser redes externas confiaveis ou
ndo, como a Internet.

Um firewall pode ser somente software sem
opgao de Hardware.

Um firewall de proxy é um dos primeiros
tipos de firewall e funciona como a
passagem de uma rede para outra de uma
aplicagao especifica.

IT.

ITT

IV.

a) Apenas as afirmativas I e IV estao corretas
b) Apenas a afirmativa T esta correta

¢) Apenas as afirmativas I, IT e IV sado corretas
d) Apenas as afirmativas IT e IV s&o corretas

22)

23)

W N O AW -

24)

25)

26)

o

No MS-Word, 2013, 2016, versao portugués, os
recursos:

I. Criagao e manipulacdo de mala direta.
II. Comparar e mesclar documentos.

Podem ser, correta e respectivamente
acessados no menu:

a) Referéncias - Formatar

b) Correspondéncias - Reviséao

¢) Formatar - Ferramentas

d) Correspondéncias - Inserir

Utilize a fungdo PROCYV no Excel e analise qual
o resultado esperado para o conjunto de
dados, na utilizagao da férmula
=PROCV(E2;A1:C5;3;FALSO) para preencher a
célula G2, conforme indicada abaixo.

D E F
ID

A B ©
Cor

G
Referencia

Valor Fruta
2 Banana
3 Maga
2 Pera
4 Abacate

1 Laranja

1 Laranja 5
10
20
30

-
2 Amarelo

3 Vermelho
4 Verde

Figura. Conjunto de dados para uso da fungdo PROCV

Assinale a alternativa correta.
a) Amarelo

b) 5

c) 10

d) Amarelo/ 10

Assinale a alternativa incorreta quanto ao
padrao de rede sem fio 802.11g.

a) O padrao é compativel com 802.11b

b) Velocidade de Transmissao de até 54 Mbit/s
c) Usa autenticagdo WEP estatica

d) Opera na frequéncia 2,4 GHz

No editor de texto MS-Word a opcgao
“Maiusculas e Minusculas” representado pelo
botdo A3a° permite opgdes de formatagio

de texto. A esse respeito, assinale a alternativa
incorreta.

a) Todas maiusculas

b) Somente a ultima letra maiuscula

c) Todas minusculas

d) Alternar entre minuscula e maiuscula

Considere teclas de atalho do MS-Excel,

analise as afirmativas abaixo e dé valores de

Verdadeiro (V) ou Falso (F).

( ) “ALT + F1”: cria um grafico automaticamente da
selecao de dados.

( )*ALT + SHIFT + F1”: cria uma nova guia
(Worksheet).

() “CTRL+Shift+(“: Exibe novamente as linhas
ocultas dentro da selegao

Assinale a alternativa que apresenta a

sequéncia correta de cima para baixo.

a) V,V,F

) ’

V
Y
F

’

m<
T <

b)
c)
d)
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27) Quanto ao que nao é um servigo oferecido no
pacote Office, assinale a alternativa correta.
a) OneDrive
b) Excel
c) OneNote
d) SQL Server
28) Considere os servigos oferecidos no pacote
Office:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

31) O setor de admissao é responsavel por cuidar
de todo o processo de integragao da pessoa
contratada pela empresa, dentro dos critérios
administrativos e juridicos. Sobre este
assunto, analise as afirmativas abaixo e
assinale a alternativa correta.

3 I. A pessoa contratada devera passar por
- _ € um  programa uyllzadq ~ para exame pré-admissional, em local indicado
criagdo/edigdo e exibigdo de apresentagdes graficas. O pela contratante, sendo avaliada pelo
€ um servico de armazenamento na nuvem da médico, que indicara se estara apta ou nao
Microsoft que oferece a opgéo de guardar até 7 GB de para exercer a funcdo para qual foi
arquivos gratis na rede. , que €& usado selecionada.
basicamente para receber e enviar e-mail.”

. . II. A Carteira de Trabalho e Previdéncia Social
Assmalle a alternatl\lla que preencha correta e (CTPS) é uma documentaggo obrigatéria,
reswactc;\;aomenDtg as/ Ecl\‘;"?l"s' devera ser apresentada, tanto em empresas
a) Word/ OneDrive | E-Mai publicas, quanto em empresas privadas.

b) PowerPoint/ HD / E-Mail
g) ﬁ(/)wceir/PgmtéQne/ngs / (;UﬂOOk III. Documentos como RG, CPF, titulo de
) Wor netirive I Lutloo eleitor, carteira de reservista, certiddo de
, , nascimento ou casamento, foto 3x4 e
29) E:nvaih Z’gszg P 3:Ver£|?£ t zgggl’tsaraa;mgreer : comprovante de residéncia sdo documentos
gurag ’ facultativos para admissao.
alternativa correta.
. a . IV. Em caso de ser o segundo registro, o
a) Clicar com o botdo invertido do mouse e contratado devera a resgntaro nl’ﬁnero do
selecionar a opgéo “Reiniciar Slide” pre .
Programa de Integragéo Social (PIS) ou o
b) Pressionar CTRL+C e depois CTRL+V Programa de Formagédo do Patrimbnio do
c) Pressionar CTRL+Z Servidor Publico (PASEP).
d) Clicar com o botdo invertido do mouse e a) Apenas as afirmativas I e I estdo corretas
selecionar a op¢éo “Ocultar Slide b) Apenas as afirmativas I, IT e IV estdo corretas
30) C id teristi di el c) As afirmativas I, IT, IIT e IV estdo corretas
) Considere a caracteristica ___, disponive d) Apenas as afirmativas I, IT e IIT estdo corretas
pelo Microsoft Excel pela qual é possivel girar
linh r. lun vice-ver m . . .
de as para cofunas ou vice-versa, como o 32) Considere que: O é considerado o
exemplo da figura:
conjunto de documentos produzidos e
A B c D £ recebidos por 6rgaos publicos, instituicées de
1 Venda Més / Regido |Europa Asia América Oceania , FRT . .
2 [Janeiro RS 50.000,00| RS 45.000,00| RS 80.000,00] R$ 20.000,00 carater publico e entidades privadas em
3 |Fevereiro RS 20.000,00| RS 35.000,00| RS 10.000,00( RS 100.000,00 decorrénCia do exerCiCio de atiVidades
4 Margo RS 75.000,00| RS 40.000,00| RS 28.000,00| RS 30.000,00
especificas, bem como por pessoa fisica,
‘ qualquer que seja o suporte da informagao ou
natureza dos documentos.
A B c D
1 Venda Més / Regido |Janeiro Fevereiro Margo
2 |Europa R$50.000,00 R$ 20.000,00| RS 75.000,00 Assinale a alternativa que preencha
3 A5|a’ = R$45.000,00| RS 35.000,00( RS 40.000,00 corretamente a Iacuna.
4 América R$ 80.000,00| RS 10.000,00| RS 28.000,00
5 Oceania RS 20.000,00| RS 100.000,00( RS 30.000,00
a) Documento
Figura. Alterar disposicao dos resultados b) Arquivo
apresentados de linhas para colunas ou vice-versa. C) Processo

. . d) Relatério
Assinale a alternativa que preencha )
corretamente a lacuna.

a) Inverter
b) Transpor
c) Formatar
d) Inserir
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33) O plano de carreira funciona como uma 36) A organizagao e o planejamento de um arquivo
orientagdao que, corrobora para a ascensao ou fichario, considera os elementos
profissional e o sucesso do colaborador no constantes de um documento: nome (do
ambiente de trabalho. O plano de remetente do destinatario ou da pessoa a quem
desenvolvimento de carreira possui estruturas se refere o documento), local, nimero, data e
basicas. Considere essas estruturas, analise assunto. Com base em conhecimentos, de
as afirmativas abaixo e dé valores Verdadeiro como deve ser a organizagao dos ficharios ou
(V) ou Falso (F). arquivos, assinale a alternativa incorreta.

a) Pode ser organizado em ordem alfabética

( )Estrutura em linha, as posigcbes dos b) Pode ser organizado em ordem de assunto
colaboradores sdo bem definidas e fixas. c) Pode ser organizado em ordem simples ou

( ) Estrutura em rede, o colaborador possui varias cronolégica
opgdes de posigdes que podera ocupar de d) Pode ser organizado em ordem geoldgica
acordo com seu desempenho . .

( )Estrutura paralela, na qual o colaborador 37) As horas de trabalho envolvem toda a jornada
desempenha duas fungdes paralelamente, do coIaboraAdm:. Nesse ) contexto, existem
para complementagdo salarial. pausas, auséncias e periodos de descanso,

repouso e intervalos; horas extras; descanso

Assinale a alternativa que apresenta a semanal remunera_d(_); trabalho noturno e as

sequéncia correta de cima para baixo. faltas. Sobre o adicional noturno, analise as

alternativas e assinale a incorreta.

a) F,F,V a) Para o trapalho noturno urbano, o gcréscimo é

b) V,F,V de, no minimo, 20% sobre a hora diurna _

c) V,V,F b) A hora do trabalho noturno rural e educacional

d) V,F,F é computada de modo que cada 1 hora seja

igual a 50 minutos

34) O registro de frequéncia é obrigatério e de ¢) A hora do trabalho noturno & computada a cada
responsabilidade do servidor. Pelo fato do periodo de 52 minutos e 30 segundos
registro ser obrigatério, assinale a alternativa d) Para o trabalho noturno rural, o acréscimo € de,
correta. no minimo, 25% sobre a hora normal
a) O seryido_r dlevgré, somente atrayés da folha de 38) ‘(‘)R;;fg\:;r: czl'rla:aii?rrn?sl’taql:jz FZ,:)?IF',I(’)’sni aBF:;Z‘i’f uA:

frequepma, |nd|ce’1r entradz_a e salda~ mudancgas tém o principio da flexibilizagao, isto

b) Osgrwdor devera, por meio deAcarjtao de ponto, é, diversas regras serdo negociadas entre
reallgar em folha de frequéncia ou ponto empregador e sindicato, e sua aplicagdao nao
eletronllco , . serd comum para todas as empresas. Em

c) O seArV|_dor Qe\{era, sorpgnte por meio de ponto fungao disso, cabera aos profissionais de
eletrbnico, indicar horario de entrada, saida e Recursos Humanos (RH) identificar quais as
almogo_ . - normas que melhor se enquadrarao ao modelo

d) O servidor devera, por folha de frequéncia, de negécio da corporagio, bem como a cultura
:ﬁggzar & preencher somente no Ultimo dia do organizacional e ao perfil dos colaboradores.

Sobre o exposto, assinale a alternativa

35) O absenteismo é o ato de abster de incorreta.
determinada fungio ou atividade. Considere o a) Diante da Reforma Trabalhista de 2017, o
servidor publico e os tipos de absenteismo no profissional de RH deve identificar na
trabalho e assinale a alternativa incorreta. legislagdo as regras exatas que devem ser

seguidas integralmente para estabelecer o

a) A falta abonada pode ser solicitada pelo perfil de funcionario a ser contratado no que
servidor e nao implicara em descontos na tange a sua formagéo e tempo de experiéncia
remuneragao b) Cabe aos profissionais do RH conhecer as novas

b) A falta justificada pode ser dada desde que o possibilidades que a Reforma Trabalhista traz,
motivo seja razoavel, como por exemplo, um bem como a cultura organizacional da empresa
curso para a fungéo desempenhada para compatibilizar ambas

c) Na falta injustificada, o servidor devera c) A Reforma Trabalhista tem compromisso com
comunicar o superior imediato o motivo da falta a flexibilizacdo das regras, assim, o RH tem
para evitar descontos na remuneragéo autonomia para negociar com os funcionarios e

d) Ao apresentar o comprovante de doagdo de seus sindicatos a aplicacdo de determinadas
sangue, o servidor podera faltar sem prejuizo regras, aliando beneficios ao empregador e aos
de descontos de remuneracao funcionarios

d) Diante da Reforma Trabalhista o empregador
tem o dever de manter os funcionarios
informados sobre as regras estabelecidas na
empresa a fim de garantir a legalidade nas
relagdes profissionais
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39) Uma funcionaria precisa arquivar alguns 42) Os acidentes de trabalho no Brasil sdo muito
documentos, com base no método alfabético comuns, pois ha desrespeito as normas de
que é o mais utilizado dentre as técnicas saude e de seguranga. Com base em seu
arquivistas. Nesse sentido, considere os itens conhecimento sobre acidente de trabalho,
de 1 a 4 e assinale a alternativa que apresenta assinale a alternativa incorreta.

a organizacgao alfabética correta. )

1. Ana Paula Gongalves. a) E considerado acidente de trabalho, quando o

2. Ana Luiza Pereira. colaborador sofre o acidente dentro do local,

3. Ana Paula Soares. exercendo sua fungéo

4. Ana Laura Guimaraes. b) E considerado acidente de trabalho, quando

a) Ana Paula Gongalves/ Ana Paula Soares / Ana aEcontege No percurso da casa palrha aempresa

Laura Guimaraes/ Ana Luiza Pereira ©) tI:on3|derado famdentg de tra;ba 0, quando o

b) Ana Laura Guimaraes/ Ana Luiza Pereira/ Ana Cgr?:r?tfi?)rrizr;eegtgzlgﬁgirOra da empresa,

Paula Soares/ Ana Paula Gongalves d E iderad ” q balh d
c) Ana Laura Guimaraes/ Ana Luiza Pereira/ Ana ) E considerado act ente de trabalho, quando 0
Paula Gongalves/ Ana Paula Soares colaborador esta fora da empresa, mas esta
d) Ana Luiza Pereira/ Ana Laura Guimaraes/ Ana prestando servico a mesma
Paula Gongalves/ Ana Paula Soares L. . .
43) Salario é definido como a contraprestagao

40) Todo trabalhador com carteira assinada precisa, devida, pelo empregador, em fungéo do servigo
obrigatoriamente, recolher os tributos para o prestado pelo trabalhador. Sobre salario,
Instituto Nacional da Seguridade Social (INSS), assinale a alternativa correta.
pois estes correspondem a uma parcela sobre o . )
valor do salario bruto. Sobre a porcentagem de a) A data de recebimento salarial deve ser de
descontos na folha de pagamento atualmente conhecimento somente dos trabalhadores dos
vigente, assinale a alternativa incorreta. recursos humanos ,

a) 8% para aqueles cuja remuneracéo bruta seja b) O salario minimo é estabelecido pelo Estado, o

igual ou inferior a R$ 1.751,81 Governo Federal desconhece essa aplicabilidade

b) 15% para aqueles cuja rem’uneragéo bruta seja c) O décimo terceiro é direito de todo trabalhador

igual ou superior a R$ 9.000,83 e pode ser pago em até duas parcelas

c) 9% para aqueles cuja remuneracéo bruta seja d) O salario familia ¢ direito de todo trabalhador que

superior R$ 1.751,82 e igual ou inferior a tem filho com idade menor ou igual a 25 anos
R$ 2.919,72 . . . . .
d) 11% para aqueles cuja remuneragao bruta seja 44) A licenga maternidade ou licenca a gestante é
superior a R$ 2.919,73 e igual ou inferior a o direito que a trabalhadora gravida tem de se
R$ 5.839.45 ’ afastar do servigo e continuar recebendo sua
’ remuneragao por um periodo de 180 dias.

41) O procedimento ou processo administrativo é um Sendo assim, analise as afirmativas abaixo e
dos instrumentos mais importantes de garantia assinale a alternativa correta.
aos administrados, antes as prerrogativas
publicas. Dentre os direitos do administrado I.  Alicenga maternidade é valida em casos de
perante a Administracéo, sem prejuizo de outros adogdo, em dias proporcionais, de acordo
que lhe sejam assegurados, analise as afirmativas com a idade da crianca adotada.
abalxoeassmaleaalternatlvg correta. . II. A ftrabalhadora gravida ndo pode ser
I. Ser tratgdo com respeito peJas al.JFondades mandada embora a ndo ser que seja por

e servidores, que deverao dificultar o justa causa.
exercicio de seus direitos, em prol do III. Foi concedido 180 dias de licenga
cumplj|Ame_nto de obrlgago~es. maternidade para funcionarias em regime

I1. Ter ciéncia da tramitagao dos processos celetista somente em 4 de abril de 2018.
gdm|n|strat|yos em que tenha a condll(;ao de IV. Para a trabalhadora rural, a licenga
m”teressado, ter vista dos autos,_ obter maternidade inicia no sexto més de
copias de documentos neles contidos e gestacio
conhecer as decisbes proferidas. '

III. Formular alegggoes € apre§entar~docurnentos a) Apenas as afirmativas T e 1T estao corretas
anteg da dNeC|sao, ,OS ~qua|s serdo objeto de b) Apenas as afirmativas T, IT e I 1T estdo corretas
consideragao pelo 6érgdo competente. ) . ~

o . c) As afirmativas I, IT, III e IV estdo corretas

IV. Fazer-se assistir, facultativamente, por ) . ~
advogado, salvo quando obrigatéria a d) Apenas as afirmativas I11 e IV estéo corretas
representagao, por forga de lei.

a) Apenas as afirmativas I e IT estao corretas

b) Apenas as afirmativas IT, IIT e IV estdo corretas

c) As afirmativas I, IT, IIT e IV estdo corretas

d) Apenas as afirmativas I, IT e I11 estdo corretas
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45) As relagées humanas sdo primordiais para o 47) O desenvolvimento de pessoas nas organizagoes
desenvolvimento individual e intelectual de depende de como é conduzida a integragido e a
cada ser humano. Elas sdao construidas na socializagao feitas no processo de recrutamento.
interacdo entre, pelo menos, dois individuos. Desenvolver objetiva alcangar uma maior
Sobre as relagbes humanas e casos de capacidade de aprendizagem para dar as
assédio, assinale a alternativa correta. respostas que a empresa espera do colaborador.

A partir do exposto, assinale a alternativa correta.

a) O assédio moral ocorre quando o trabalhador é

submetido a situagbes, repetitivas ou a) A equipe de trabalho individualista, permite ao
sistematizadas, de humilhagcdo, degradacao, novo colaborador alcancar o resultado mais
vexatorias, hostis, vulgares ou agressivas no rapidamente, pois ndo ha interagdo, estando
trabalho mais disponivel para executar as tarefas

b) O assédio moral, quando praticado pelo b) As empresas sempre escolhem um tutor para

empregador, por chefes e por superiores vigiar o que o novo colaborador esta fazendo,
hierarquicos, € denominado de assédio moral suas condutas e comportamentos, com o
horizontal, normalmente é o mais frequente objetivo de sempre informar o chefe

c) O assédio moral vertical é aquele em que o c) O programa de integracdo, insere 0 novo

trabalhador sofre por colegas de trabalho do colaborador no contexto da empresa, de maneira
mesmo nivel hierarquico mais informal, familiarizando-o com a linguagem,

d) Os trabalhadores que mais sofrem com assédio a estrutura e a cultura organizacional

moral sdo: homens, jovens, negros, gestantes, d) O conteutdo do cargo é de fundamental

homossexuais, portadores de doencgas importancia para proporcionar as informagdes

infectocontagiosas necessarias para que o novo colaborador possa
desempenhar suas tarefas de forma eficiente

46) Nos contratos por prazo indeterminado, o fim . s s

) da relacio de pem pre o pode acontec;ar or 48) A comunicagéo interna tem papel fundamental
¢ prego p . P na Area de Recursos Humanos (ARH) das
vontade do empregador e é chamado de o ;

“dispensa sem justa causa”. Pode também organizagbes e ambas devem andar juntas

' para o bom entendimento das estratégias da
ocorrer pela vontade do empregado e, neste . ~ . ~

caso é denominado “pedido de demissdo” empresa. Uma comunicagao eficaz ndo pode se

. " ; deter apenas aos setores de geréncia. A esse

Mas existem outras hipoteses, como a . . . . .

. . respeito, analise as afirmativas abaixo e

dispensa por justa causa, que pode ser . .

o e assinale a alternativa correta.
responsabilidade do empregador (rescisdo

indireta) ou do empregado, conforme o caso. T Al i | ¢ L

Pode ainda ocorrer a extingao da empresa ou a ' | guns pgn 0S [e evan ?S na comunicacao

culpa reciproca. Sobre esse contexto, analise interna eficaz s&o: ouvir os colaboradores,

as afirmativas abaixo e assinale a alternativa informar os colaboradores, pois € importante
correta. que os colaboradores conhegam as linhas
diretoras da empresa, os objetivos, a misséo,

I.  Adispensa sem justa causa, ocorre quando a visao _3 que, para, ?ﬂlem.dlsscr)t, s![ntam que
o fim do contrato se da por vontade Unica do S80 0uvIdos nas questoes Importantes.
empregador IT. O crescimento da empresa se da por meio da

II. A dispensa por justa causa, ocorre quando ;nanytenga?d de informagbes restritas as
o empregado comete faltas graves, em Hingoes de lideranca.
casos de desonestidade ou ma conduta, III. E importante que a empresa desenvolva um
indisciplina, negligéncia, abandono do plano de formacdo que contemple o
emprego, entre outras desenvolvimento das competéncias pessoais e

ITI. Pedido de demissdo, ocorre quando o de comunicagao, validas em qualquer contexto,
empregado quer deix,ar o emprego. E a € o enriqguecimento do colaborador, que possa
declaracio de vontade do trabalha-dor e representar um valor a mais em outro contexto
independe, portanto, do empregador de trabalho com que se venha a confrontar.

v, A rescisé,o por CL’"pa reciproca .ocorre IV. Os beneficios da boa comunicagio interna
quando o empregado e o em;;regador sdo varios, dentre eles, a empresa com boa
praticam infragdes trabalhistas. Nesse caso, imagem interna e externa e a boa reputagao
ha justa causa de ambas as partes quanto a forma de tratar seus colaboradores

' tera, necessariamente, mais facilidade em

a) Apenas as afirmativas I e I1 estao corretas recrutar pessoas bem qualificadas.

b) Apenas as afirmativas T, IT e IIT estio corretas ' . ~

c; Az afirmativas T TT. 11T e IV estio corretas a) Apenas as afirmativas I e I1 estao corretas

i iv ) : ~
d) Apenas as a firmétiva,s 111 e TV estio corretas b) Apenas as afirmativas I, IT e I 1T estao corretas
P c) As afirmativas I, IT, IIT e IV estao corretas
d) Apenas as afirmativas I, III e IV estédo
corretas
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49)

50)

Constranger alguém com intuito de obter
vantagem ou favorecimento sexual,
prevalecendo-se o agente de sua condigédo de
superior hierarquico ou ascendéncia, inerentes
ao exercicio de emprego, cargo ou funcao é
considerado assédio sexual. Sobre este tema,
assinale a alternativa correta.

a) O assédio sexual no ambiente de trabalho
consiste em constranger colegas por meio de
cantadas e insinuagdes constantes, com o
objetivo de obter vantagens ou favorecimento
sexual

b) O assédio sexual, quando praticado pelo
empregador, por chefes e por superiores
hierarquicos, €& denominado de assédio
sexual/moral, normalmente é o mais frequente

¢) A vitima que mais sofre com o assédio sexual
€ 0 homossexual, visto que chefes n&o aceitam
sua opgao sexual

d) Assédio sexual é aquele em que o funcionario
corresponde ao sentimento de seu chefe por
ser um tipo de relagdo mais préxima e antiga

Uma empresa precisa garantir a existéncia
continua de um estoque organizado, de modo
a nunca faltar nenhum dos itens que o compde,
mas sem excessos. Considere as fungdes do
controle de estoque e analise as afirmativas
abaixo.

I. Determinar o que deve permanecer em
estoque, quando se deve reabastecer e,
quanto sera necessario.

II. Acionar o departamento de Recursos
Humanos para aquisicao de materiais.

III. Receber e armazenar os materiais.

IV. Controlar a quantidade e o valor dos
estoques.

Assinale a alternativa correta

a) Apenas as afirmativas T e T1

b) Apenas as afirmativas III e IV
c) Apenas as afirmativas Te T11

d) Apenas as afirmativas I, IT1T e IV
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