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A palavra “conflito” fundamenta-se na visdo
tradicional de que toda divergéncia é disfuncional. Ja a visdo
interacionista do conflito apoia-se na ideia de que as
contraposi¢cdes sdo necessarias a medida que diferentes
opinides forcam a argumentacdo, aumentando a
probabilidade de tomar decisGes conjuntas melhores do
gue aquelas tomadas individualmente.

Em uma visdo contemporanea, caracterizada por
incertezas e condicionamentos externos que forgam as
organizagdes a se reinventarem constantemente, o conflito
ndo é somente inevitavel, mas também desejavel para
organizagoes que almejam ser competitivas a longo prazo.
Nessa linha de pensamento, a visdo do conflito com foco na
resolucdo de problemas complexos parece estar mais
coerente com os atuais desafios organizacionais.

Um dos assuntos mais recorrentes na drea de
gestdo de pessoas é a relacdo entre profissionais de
diferentes geragdes. Nas discussGes populares, os mais
experientes sdo taxados de resistentes porque ja
vivenciaram muitas situagdes e, portanto, teriam vicios que
poderiam prejudicar a implementa¢dao de novas ideias,
especialmente quando elas sdo sugeridas pelos jovens. Se
essa percepcao fosse generalizada, ndo seria novidade se a
tradicional pressa e a impaciéncia dos jovens gerassem
expectativas frustradas quando eles sofressem resisténcia
de profissionais seniores.

Apesar de existirem classificagdes de diferentes
geracdes, precisamos ter prudéncia quando falamos em
categorizacbes de individuos: cada individuo tem
expectativas, motivagdes e niveis de comprometimento
diferentes, independentemente da geracdo. E inegavel,
porém, que a presenca de profissionais jovens e seniores
em um mesmo ambiente de trabalho traz desafios
interessantes as organizagdes. Se esse encontro sera bom
ou ruim, isso dependera de como a empresa, intermediada
por seus lideres, criard um ambiente favoravel para
estabelecer um didlogo e explorar as potencialidades de

cada profissional.

Alex Weymer. Conflito de gerag¢des: o paradoxo. /n: Humanitas, ano 14,
ed. 138, set./2020 (com adaptagdes).

Com relagdo as ideias e aos sentidos do texto, julgue os itens
delabs.

1 Conclui-se do texto que, em comparagdo a visdo
tradicional, a visdo interacionista do conflito é mais
condizente com o contexto atual das organizagdes.

2 A visdo interacionista do conflito é destacada no texto
como vantajosa porque permite as organizagdes evitar
conflitos entre seus funcionarios de diferentes idades.

3 Segundo o texto, existe uma percepgao generalizada de
que os profissionais idosos, por seus anos de
experiéncia, tém mais chances de superar os desafios
organizacionais da atualidade que os jovens.

4 O texto afirma que jovens costumam ser insubordinados
e que isso, dentro do ambiente organizacional, resulta
em conflitos com os profissionais mais experientes.

5 O verbo almejar, empregado na linha 12 — “almejam”,

significa 0 mesmo que ambicionar.

Acerca dos aspectos linguisticos do texto apresentado, julgue
os itens de 6 a 14.

6 Nalinha 4, o emprego da preposicdo “a” é exigido pela
palavra “necessarias”.

7 Os sentidos originais do texto seriam alterados se a
virgula que aparece na linha 8 fosse eliminada.

8 No texto, o adjetivo “resistentes” (linha 19) esta
empregado como um elogio aos profissionais mais
experientes.

9 Sem prejuizo dos sentidos e da corregao gramatical do
texto, o verbo “existirem” (linha 27) poderia ser
substituido por haverem.

10 Se a conjungdo “porém” (linha 32) fosse substituida por
mas, os sentidos e a corregao gramatical do texto seriam
preservados, pois ambas as conjung¢des sdo utilizadas
para expressar oposi¢ao.

11 Na linha 33, o verbo “traz” concorda com “ambiente de
trabalho”.

12 No trecho “teriam vicios que poderiam prejudicar a
implementagdo de novas ideias” (linhas 20 e 21), as
formas verbais no futuro do pretérito indicam que se
trata de suposigdes.

13 A argumentagdo é o tipo textual predominante no
ultimo paragrafo do texto.

14 O trecho “cada individuo tem expectativas, motivagGes
e niveis de comprometimento diferentes,

independentemente da geracdo” (linhas de 29 a 31)

transmite uma ideia de explicagdo no texto.
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Com base no Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republica (3.2 edi¢do), julgue os itens de 15 a 20.

15 Signatario é aquele que assina a comunicagdo oficial.

16 Nas comunicag¢Ges oficiais, o vocativo, que se refere ao
destinatario da comunicagao, deve ser sempre seguido
de virgula.

17 E estritamente vedada a forma de tratamento Senhor ou
Senhora em uma comunicacgao oficial.

18 E aceita como fecho oficial a forma abreviada Att., em
substituicdo a palavra Atenciosamente.

19 Na informacdo de local e data da comunicagdo oficial,
nao deve ser utilizada a sigla do estado apds o nome da
cidade onde foi expedido o documento.

20 O texto da identificacdo de local e data do documento
deve constar alinhado a direita da pagina inicial, na
margem superior.

Nos itens que avaliem conhecimentos de informatica, a
menos que seja explicitamente informado o contrério,
considere que: todos os programas mencionados estejam em
configuragdo-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 restricoes de protecdo, de funcionamento e de uso em
relagdo aos programas, arquivos, diretdrios, recursos e
equipamentos mencionados.

No que diz respeito ao programa Microsoft Word 2013, ao
sistema operacional Windows 8 e aos conceitos de redes de
computadores, julgue os itens de 21 a 25.

21 No Word 2013, a opg¢dao Margens Personalizadas,

Margens Personalizadas
, disponivel em Layout da
Pagina > Configurar Pagina > Margens, permite que o
usuario escolha medidas que ndo estdo nos modelos
propostos pelo editor de texto para as margens.

22 No Word 2013, ao se clicar a guia Arquivo e se escolher
a opgao Fechar, tanto o documento atual quanto o
programa Microsoft Word 2013 serdo fechados.

23 A maior desvantagem do Windows 8 é que ele ndo
associa automaticamente o programa a ser utilizado
para abrir determinado arquivo, sendo necessario que o
usuario realize essa associacdo de forma manual.

24 A acgdo de remover um aplicativo da tela Iniciar do
Windows 8 afetara todos os outros usudrios de conta
que possam ter instalado o referido aplicativo.

25 Os cabos do tipo UTP (Unshilded Twisted Pair) sdo
usados em pequenas redes e devem ser instalados,
preferencialmente, dentro de canaletas ou tubulagbes
proprias.

Julgue os itens de 26 a 30, relativos ao programa de
navegacdo Mozilla Firefox, em sua versdo mais recente, ao
programa de correio eletronico Mozilla Thunderbird e aos
conceitos de organizagdo e de gerenciamento de arquivos.

26 O Firefox permite que o usudrio realize a corregao de
palavras com erros ortograficos em caixas de texto
contendo mais de uma linha.

27 No Mozilla Thunderbird, as mensagens somente podem
ser arquivadas manualmente.

28 No Mozilla Thunderbird, hd uma limitacdo quanto a
guantidade de mensagens que podem ser arquivadas.
Esse programa de correio eletronico permite que sejam
arquivadas apenas quinhentas mensagens por vez.

29 No sistema operacional Windows 10, um arquivo ndo
pode ter sua extensdo alterada.

30 A extensdo de um arquivo no sistema operacional
Windows define o tipo de arquivo e é composta de trés
ou quatro caracteres.

Em um laboratdério, um técnico precisa produzir uma
mistura de agua, glicerina e dleo. Para isso, primeiro ele

. . 9 , 1
realizou a mistura A, composta de — de agua e — de
10 10
N . . . 30
glicerina. Em seguida, ele realizou a mistura B, contendo E

1
da misturaAe —1 de dleo.
Com base nesse caso hipotético, julgue os itens de 31 a 33.

27
31 Afracdo de agua na mistura B é igual a R

32 A mistura B é composta por mais de 10% de glicerina.

33 Se, trabalhando 8 horas por dia, o técnico produz
exatamente 15 frascos completos da mistura B em 3
dias, trabalhando com o mesmo desempenho durante 6
horas por dia, em 7 dias, ele produzira 27 frascos
completos da mistura B.

|X RASCUNHO
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e  William é batalhador.

Admitindo a veracidade das duas afirmagdes acima, julgue os

itens 34 e 35.

34 A frase “Todo brasileiro é batalhador” é equivalente a
frase “Se n3do é batalhador, entdo nado é brasileiro”.

35 William é brasileiro.

Arthur, um ferreiro experiente, produziu cento e
noventa e duas espadas no ano de 1281. Considere as

seguintes afirmacgdes:

o 80das espadas produzidas por Arthur no ano de 1281 sdo
do modelo catana.

e Toda catana produzida por Arthur em 1281 é de boa
qualidade.

e Duas a cada 3 espadas produzidas por Arthur no ano de
1281 foram vendidas para cavaleiros.

e Arthur vendeu todas as espadas que ele produziu no ano

de 1281.

Admitindo a veracidade das quatro afirmacgGes acima, julgue

os itens de 36 a 40.

36 Arthur vendeu no maximo 64 catanas a cavaleiros no
ano de 1281.

37 A razdo entre o numero de catanas produzidas e o
numero de espadas vendidas por Arthur no ano de 1281
éigual a i

13

38 A negacdo de “Toda catana produzida por Arthur em
1281 é de boa qualidade” é “Nenhuma catana produzida
por Arthur em 1281 ndo é de boa qualidade”.

39 Necessariamente, mais de 10 espadas de boa qualidade
produzidas por Arthur em 1281 foram vendidas a
cavaleiros.

40 Se uma catana produzida por Arthur demora 4 dias e 18
horas para ficar pronta, necessariamente, em algum
momento do ano de 1281, Arthur produzia mais de uma

catana simultaneamente.
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Quanto a ética no setor publico, julgue os itens de 41 a 45.

41 A probidade no exercicio da fungdo publica ndo constitui
um dever do servidor publico.

42 Salvo nos casos previstos em lei, a publicidade de
qualquer ato administrativo constitui requisito de
eficacia e moralidade, ensejando sua omissdo um
comprometimento ético contra o bem comum,
imputavel a quem a negar.

43 Representar contra a ilegalidade, a omissdo ou o abuso
de poder constitui um dever do servidor publico.

44 Ao servidor publico é facultado recusar fé a documentos
publicos.

45 O servidor publico deve atender com presteza o publico
em geral, prestando as informacgdes requeridas, ainda
que elas estejam protegidas pelo sigilo.

Quanto a classificacdo da Constituicio Federal de 1988,
julgue o item 56.

56 A Constituicdo da Republica Federativa do Brasil é
considerada como rigida, eclética e analitica.

Com relagdo aos principios fundamentais da Carta Magna de
1988, julgue os itens de 57 a 59.

57 Erradicar a pobreza e a marginalizagdo e reduzir as
desigualdades sociais e regionais sdo objetivos
fundamentais da Republica Federativa do Brasil.

58 O pluralismo politico constitui fundamento da Republica
Federativa do Brasil.

59 A defesa da paz ndo é um principio expresso na Carta
Magna de 1988.

No que concerne a Lei de Improbidade Administrativa, julgue
os itens de 46 a 48.

46 Reputa-se agente publico, para efeitos da Lei de
Improbidade Administrativa, apenas o detentor de
mandato eletivo.

47 Na hipodtese de ato de improbidade administrativa que
implique enriquecimento ilicito, perdera o agente
publico ou o terceiro beneficiario os bens ou valores
acrescidos a seu patrimonio.

48 Frustrar a licitude de concurso publico constitui ato de
improbidade administrativa que atenta contra os
principios da Administragao Publica.

De acordo com a Lei n.° 9.784/1999, julgue os itens
de 49 a 51.

49 Nos processos administrativos, a indicagdio dos
pressupostos de fato e de direito que determinarem a
decisdo ndo constitui um critério a ser observado.

50 Os atos administrativos que neguem, limitem ou afetem
direitos ou interesses ndo estdo adstritos a motivacgdo.

51 A Administracdo deve anular seus préprios atos quando
eivados de vicio de legalidade e pode revoga-los por
motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados
os direitos adquiridos.

No que diz respeito aos direitos e deveres individuais e
coletivos, julgue os itens de 60 a 64.

60 E livre a manifestacgio do pensamento, sendo
assegurado o anonimato.

61 Asucessdo de bens de estrangeiros situados no Pais sera
regulada, exclusivamente, pela lei brasileira, em
beneficio do cdnjuge ou dos filhos brasileiros.

62 E livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou
profissdo, atendidas as qualificagdes profissionais que a
lei estabelecer.

63 Aos autores pertence o direito exclusivo de utilizacdo,
publicagdo ou reprodugdo de suas obras, transmissivel
aos herdeiros pelo tempo que a lei fixar.

64 A garantia do direito a propriedade impede, sob
quaisquer hipoteses, que haja expropriagao do bem pelo
Estado.

Acerca dos direitos sociais e da nacionalidade, julgue os itens
65 e 66.

65 O seguro-desemprego sera devido apenas aos
trabalhadores urbanos, quando do desemprego
voluntdrio.

66 A Constituicdo Federal de 1988 veda, sob quaisquer
hipdteses, que seja declarada a perda da nacionalidade
do brasileiro naturalizado.

Conforme a Lei n.° 12.527/2011, julgue os itens 52 e 53.

52 Os 6rgdos publicos integrantes da administragdo direta
dos Poderes Executivo, Legislativo, incluindo os tribunais
de contas, e Judicidrio e do Ministério Publico
subordinam-se ao regime da Lei de Acesso a Informacao.

53 Os drgdos publicos ndo estdo obrigados a fornecer ao
interessado cdpia ou certidao do inteiro teor de decisao
de negativa de acesso a informacao.

No que se refere aos direitos politicos, julgue os itens 67 e 68.

67 O alistamento eleitoral e o voto sdo facultativos para os
maiores de setenta anos de idade e os analfabetos.

68 Para concorrerem a outros cargos, o presidente da
Republica, os governadores de estado e do Distrito
Federal e os prefeitos devem renunciar aos respectivos
mandatos até seis meses antes do pleito.
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Segundo a Lei n.° 13.709/2018, julgue os itens 54 e 55.

54 A disciplina da prote¢ao de dados pessoais tem como
fundamento, além de outros, a livre iniciativa, a livre
concorréncia e a defesa do consumidor.

55 O tratamento de dados pessoais podera ser realizado
para o cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria
pelo controlador.

Julgue os itens 69 e 70, relativos a Administragdo Publica e
aos servidores publicos.

69 A lei reservara percentual dos cargos e empregos
publicos para as pessoas com deficiéncia e definira os
critérios de sua admissao.

70 O regime proprio de previdéncia social dos servidores
titulares de cargos efetivos tera carater contributivo e
solidario, mediante contribui¢cdo exclusivamente dos
servidores ativos.
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A respeito da gestdo da qualidade, julgue os itens de 71 a 78.

71

72

73

74

75

76

77

78

A qualidade é definida, de forma geral, como a satisfagdo
do cliente e este, por sua vez, é qualquer ator externo a
organizagdo que desfrute do produto ou do servigo final
da empresa.

O setor de compras de uma empresa pode ser
considerado como o cliente interno da area de
engenharia do produto.

Custo, moral e seguranca sdo dimensdes da qualidade
total.

Os custos da qualidade englobam os custos para a
garantia de sua obtencdo e os custos decorrentes de sua
falta.

Os custos devidos as falhas internas sdo associados com
as nao conformidades que sdo detectadas antes do
despacho do produto. Um exemplo desse tipo de custo
é a reducdo de preco de venda proveniente da baixa
qualidade do produto.

O planejamento estratégico deve analisar o ambiente
organizacional interno, suas realidades de negdcio, suas
forgas, suas fraquezas, seus gargalos e suas possiveis
vulnerabilidades. Essa andlise deve ser combinada a do
ambiente externo, do cendario mundial, do mercado, do
ramo de negdcios, das ameacas e oportunidades e da
concorréncia; tudo isso com o objetivo de estabelecer as
estratégias, os objetivos, as metas e as capacitacdes
requeridas.

Entre as ferramentas da qualidade, o fluxograma é muito
utilizado para visualizar a relagdo de dependéncia entre
um parametro de qualidade e uma variavel do processo,
analisando uma possivel relacao entre eles, bem como
sua intensidade.

Uma ferramenta muito utilizada para auxiliar o
desdobramento de ag¢des de um planejamento
estratégico é a 5W2H. Por meio dessa ferramenta, sdo
definidas as respostas as seguintes questfes: o que
fazer? onde fazer? quem é o responsavel e quem é o
beneficiado com a agdo? por que a acdo deve ser
realizada? quando a agdo deve ocorrer? como a a¢ao
deve ser realizada?

84

85

86

87

88

A etapa de classificagdo “normalizagdo” é necessaria
para que haja a padronizacdo e o estabelecimento de
normas técnicas para os itens em si.

A manutencdo de estoques é uma forma de expandir a
lucratividade da organizagao, objetivando um melhor
giro e a saida dos produtos e resultando em uma maior
agilidade na relagdo entre a empresa e seus potenciais
fornecedores.

A minimizagdo dos custos de armazenamento e a
maximizagdo da qualidade do atendimento aos
consumidores sdo objetivos da gestdo de almoxarifados.
A armazenagem de materiais deve maximizar a
utilizacdo dos espacos, prover acesso facilitado a todos
os itens de material, prover um ambiente cujas
caracteristicas ndo afetem a qualidade e a integridade
dos itens estocados e apresentar um arranjo fisico que
possibilite o uso eficiente de mdo de obra e de
equipamento; tudo isso objetivando a minimiza¢do dos
custos a ela inerentes.

A armazenagem complexa envolve materiais, com
aspectos fisicos ou quimicos, que ndo demandam
cuidados adicionais do gestor. Entre os aspectos fisicos,
analisa-se o volume, a forma, o peso e a volatilizagdo dos
materiais.

Com relagdo a administracdo de materiais e ao almoxarifado,
julgue os itens de 79 a 88.

79

80

81

82

83
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As atividades mais ligadas a gestdo de materiais sdo a
gestao dos centros de distribuicdo, a gestdo de estoques
e a gestdo de compras.

A identificacdo dos fornecedores, a pesquisa dos pregos
e o acompanhamento dos pedidos sdo atividades
inerentes a gestao de estoques.

O sistema de classificacdo de materiais deve possuir trés
atributos para que se torne satisfatorio: abrangéncia;
flexibilidade; e praticidade.

O atributo de classificagdo de materiais “abrangéncia”
tem como objetivos a simplicidade, a funcionalidade e a
objetividade no provimento de informagdes.

Fazem parte das etapas da classificagdo de materiais a
catalogagdo, a simplificagdo, a flexibilizagdo, a
especificacdo, a normalizagao e a codificagdo.

Acerca da Administracdo Publica, julgue os itens de 89 a 98.

89

20

91

92

93

94

95

A acdo de um servidor publico tem impacto na vida de
todos os cidadaos. Portanto, sua pratica deve estar
dissociada de valores e regras fundados ou orientados
por principios éticos.

Em qualquer situagdo em que o servidor venha a
desempenhar suas fungBes durante o exercicio
profissional, ele deverd langar mado da simpatia por
terceiros para que o direito do cidaddo prevalega.

O servidor deve utilizar informagGes privilegiadas no
ambito do seu servigo com a finalidade de beneficiar um
cidaddo.

Caso o servidor publico tenha qualquer duavida
relacionada a adequacgdo ética de acGes que lhe sejam
requeridas ou sobre as quais deva se pronunciar, devera
realizar uma consulta a comissado de ética de seu érgao
ou a Corregedoria-Geral da Unido.

O Cdodigo de Conduta da Alta Administragdo Federal
veda, explicitamente, que o dirigente publico receba
qualquer  presente que ultrapasse o
de RS 1.000,00, excetuando os casos protocolares de
autoridade estrangeira.

Segundo o Cddigo de Conduta da Alta Administragao
Federal, é permitida a prestacdo de consultorias a
pessoas fisicas ou juridicas durante o exercicio de fungdo
publica, desde que o pedido seja protocolado a
Corregedoria-Geral da Unido.

Os cinco principios que regem a Administragdo Publica
brasileira sdo: a legalidade; a impessoalidade; a
moralidade; a publicidade; e a eficiéncia.

valor
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96 O principio da legalidade difere do principio da
impessoalidade e, para que a Administracdo Publica aja
de acordo com o principio da legalidade, é essencial que
os agentes publicos demonstrem, em seu
comportamento ou em sua conduta, as virtudes morais
consideradas como necessarias pela sociedade. De
acordo com o principio da legalidade, exige-se dos
agentes da Administracdo Publica a probidade e a
honestidade de conduta, ndo sé na condicdo de
servidores, mas, também, na condicdo de cidad3os.
Exige-se, ainda, a lealdade a institui¢cdo a qual servem e
o cumprimento das normas, dos regulamentos e das
ordens superiores.

97 O Poder Legislativo tem o poder de fiscalizar as agGes do
Poder Executivo e é o poder-simbolo do regime
democratico representativo.

98 Ao Poder Judiciario compete a gestdo de agles e
recursos, visando ao bem da sociedade. Esse Poder tem

a responsabilidade de administrar o bem publico.

106 O desenvolvimento de equipes no ambito organizacional
compreende trés abordagens principiais: a estratégica; a
estrutural; e a educacional.

107 A abordagem estrutural tem como objetivo basico o
aprimoramento dos conhecimentos e das habilidades
relacionados com as tarefas que a equipe esta
desenvolvendo e com sua propria capacidade de
trabalhar coletivamente.

108 A grande diferenca entre o trabalho em equipe e o
trabalho em grupo é que o primeiro normalmente tem
apenas uma pessoa exercendo o papel de lideranga,
enquanto o segundo possui times diversos, que
compdem uma so6 equipe.
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Quanto ao trabalho em equipe e a suas varidveis, julgue os
itens de 99 a 108.

99 Em uma interagao intraequipe, ha influéncia, entre os
colaboradores, na forma de pensar, de sentir e de agir, o
que pode alterar o comportamento do individuo.

100 Propdsito claro e comum, normas claras e respeitadas
sdo fatores que motivam um individuo a permanecer em
ou a participar de uma equipe.

101 Ainterdependéncia constante indica a formagdo de uma
equipe e do seu sucesso.

102 A cultura de uma empresa é algo intrinseco e que guia
sua missdo e seus valores. Portanto, o desenvolvimento
de equipes ndao tem relacdo com a mudanga na cultura
organizacional.

103 Um dos diversos papéis que se desenvolvem entre os
membros de um grupo para o sucesso do
desenvolvimento da equipe é a confrontacgdo.

104 Nas relagdes do grupo, a confrontagdo ocorre em
momentos em que um membro se desloca em dire¢do a
seus interesses individuais, dificultando a atuagdo dos
demais.

105 O processo de desenvolvimento de equipes tem como
objetivo aprimorar ndo somente as aptidGes coletivas,
mas, também, as individuais. O perfil individual
compreende trés aptiddes, que sdo os conhecimentos
técnicos, as habilidades sociais e o desempenho

interpessoal.

No que se refere as técnicas de redagdo, julgue os itens de
109 a 114.

109 A tipologia textual corresponde as caracteristicas gerais
que formam um determinado texto. Existem apenas
quatro tipos textuais. Sd3o eles: narragao; descricdo;
dissertacdo; e argumentacao.

110 O exemplo: “...com labios vermelhos como sangue,
cabelo negro como ébano e pele branca como a neve...”
corresponde a tipologia textual narragao.

111 O texto dissertativo-argumentativo é formado de trés
partes: introducdo; desenvolvimento; e conclusdo.

112 Em um texto, quando uma palavra ndo couber
inteiramente em uma linha, é necessario dividi-la com
um pequeno trago.

113 Unidade, coeréncia e énfase sdo os trés fatores cruciais
para a boa estruturacdo de um texto.

114 O oficio pode ser considerado como um dos tipos de
documento oficial mais conhecidos. Ele possui um
padrdo estético composto por normas rigidas,
garantindo sua formalidade e estruturagao.

No que diz respeito ao arquivo de documentacdo, julgue os
itens de 115 a 120.

115 Arquivo especial é o que possui, sob sua
responsabilidade, documentos que resultam da
experiéncia humana em um campo especifico.

116 O ciclo de vida de um documento é contado a partir de
sua producao.

117 A teoria das trés idades categoriza os documentos em
trés tipos: correntes; temporarios; e efetivos.

118 Documentos correntes sdo os que possuem valor
histérico, cientifico e(ou) cultural e devem ser
preservados no tempo vigente.

119 O método alfabético é considerado como direto por ndo
precisar de nenhum auxilio para a localizagdo de
qualquer documento. Entre as regras que devem ser
seguidas no arquivamento de nomes, tem-se uma que
estabelece que a ordenacdo deve seguir a primeira letra
do ultimo sobrenome.

120 A preservagdo digital de documentos é, mais do que
nunca, imprescindivel nos dias atuais. O suporte
magnético é caracterizado pela gravagao de informacao
e a possibilidade de sua modificagdo a qualquer
momento, sendo um exemplo o disquete.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO



