CAMARA LEGISLATIVA DO DISTRITO FEDERAL

Nome do candidato:
Nimero do documento de identidade:

Namero de inscrigao: Sala: Seqiiencial:

I Concurso Plblico

Aplicagao: 29/1/2006

Cargo 37:

Tecnico Legislativo

Categoria: Secretario

LEIA COM ATENGAO AS INSTRUGOES ABAIXO.

1 Ao receber este caderno, confira inicialmente os seus dados pessoais transcritos acima. Em seguida,
verifique se ele contém cento e vinte itens, correspondentes as provas objetivas, corretamente
ordenados de1a120.

2 Caso os dados pessoais constantes neste caderno nao correspondam aos seus, ou, ainda, caso o caderno esteja
incompleto ou tenha qualquer defeito, solicite ao fiscal de sala mais préximo que tome as providéncias cabiveis.

3 Recomenda-se ndo marcar ao acaso: em cada item, se a resposta divergir do gabarito oficial definitivo, o candidato
recebera pontuagdo negativa, conforme consta em edital.

4 Nao utilize lapis, lapiseira, borracha e(ou) qualquer material de consulta que ndo seja fornecido pelo CESPE.

5 Durante as provas, ndo se comunigue com outros candidatos nem se levante sem autorizagéo do chefe de sala.

6 Aduracdo das provas é de trés horas e trinta minutos, ja incluido o tempo destinado a identificacdo — que sera feita
nodecorrer das provas — e ao preenchimento da folha de respostas.

7 Ao terminar as provas, chame o fiscal de sala mais préximo, devolva-lhe a sua folha de respostas e deixe o local de
provas.

8 Adesobediéncia a qualquer uma das determinacdes constantes no presente caderno, na folha de rascunho ou na folha
derespostas poderaimplicar a anulacdo das suas provas.

AGENDA

I 31/1/2006, apds as 19 h —Gabaritos oficiais preliminares das provas objetivas: Internet — www.cespe.unb.br/concursos/camaradf2005.
Il 1. a 3/2/2006 — Recursos (provas objetivas): exclusivamente no Sistema Eletrénico de Interposi¢do de Recurso, Internet —

www.cespe.unb.briconcursos/camaradf2005, mediante instrugdes e formularios que estardo disponiveis nesse endereco.

Il 22/2/2006 — Resultado final das provas objetivas e convocagio para a prova pratica: Diario Oficial do Distrito Federal, Diario da Camara Legislativa e Internet
—www.cespe.unb.br/concursos/camaradf2005.

IV 5/3/2006 —Aplicagdo da prova pratica: emlocais e horarios que serdo informados na respectiva convocagao.

OBSERVAGOES
« Mo serdo objeto de conhecimento recursos em desacordo com o item 24 do Edital n.® 1/2005-CLDF, de 26/10/2005.

« Informages adicionais: telefone 0(XX) 613448 0100; Internet —www.cespe.unb.br. l l n BC ‘S p e

+ E permitida areprodugao deste material apenas para fins didaticos, desde que citada a fonte. o ey




e De acordo com o comando a que cada um dos itens de 1 a 120 se refira, marque, na folha de respostas, para cada item: o campo
designado com o cédigo C, caso julgue o item CERTO; ou o campo designado com o cddigo E, caso julgue o item ERRADO.
A auséncia de marcagdo ou a marcagdo de ambos os campos ndo serdo apenadas, ou seja, ndo receberdo pontuacdo negativa. Para as
devidas marcacgdes, use a folha de rascunho e, posteriormente, a folha de respostas, inico documento valido para a correcéo das suas

provas.

* Nos itens que avaliam Nocdes de Informatica, a menos que seja explicitamente informado o contrario, considere que todos os
programas mencionados estdo em configuragdo-padrdo, em portugués, que o mouse esta configurado para pessoas destras e que
expressdes como clicar, clique simples e clique duplo referem-se a cliques com o botdo esquerdo do mouse. Considere também que
ndo harestri¢des de protecdo, de funcionamento e de uso em relagéio aos programas, arquivos, diretdrios e equipamentos mencionados.
» Assiglas seguintes, sempre que usadas, devergo ser interpretadas da forma indicada: MEC = Ministério da Educagéo; DF = Distrito
Federal; LODF = Lei Organica do Distrito Federal; CLDF = Camara Legislativa do Distrito Federal.

CONHECIMENTOS BASICOS

Texto para os itensde 1 a 7. Considerando o sentido e as estruturas morfossintaticas do texto, julgue

1 O ensino profissional sempre esteve voltado
para o mercado de trabalho e para o seu ritmo de | 1
desenvolvimento tecnologico, acompanhando e

+ respaldando as suas fases. Quando as mudancas da
ciéncia e da tecnologia se processavam de maneira
vagarosa, 0 ensino profissional esteve voltado ao

7 desenvolvimento de capacidades especificas, | 4
vinculado a determinada tarefa ou posto de trabalho.
Sob essas bases, a formagdo geral esteve

10 caracterizada desde sempre pelo seu completo
abandono até pela sua brevidade de complementagéo
para dar vez aos estudos mais técnicos, sendo

13 praticamente decretada a faléncia das ciéncias
humanas como possibilidade de formagéo
profissional.

16 A formag@o profissional constituia-se
unicamente na transferéncia da técnica dos artesdos,
0s quais realizavam praticamente todas as tarefas,

19 sem uma expressiva presenga de recursos
tecnologicos e nenhuma necessidade de matematica,
linguas ou qualquer outra espécie de conhecimento

2 formal. 5

Mesmo com todas as recomendagdes dos
organismos internacionais para o desenvolvimento do

25 ensino técnico, a grande oferta de ensino secundario
manteve-se voltada ao ensino médio chamado
propedéutico. Essa situacéo ¢ resultado, de um lado,

26 da exigiiidade de recursos para se criarem boas
escolas profissionais e, de outro, da busca de
profissdes com melhor remuneragdo, em que se

37 empregam menos trabalhos manuais, uma vez que se
mantém na sociedade o status quo das profissdes

mais intelectualizadas.

Internet: <http://www.cefetsp.br/hist.htmL> (com adaptagdes)

os itens subseqiientes.

Deduz-se da leitura do primeiro paragrafo que o pronome
demonstrativo presente na expressdo “essas bases” (0.9) esta
relacionado a fatores circunstanciais anteriormente citados, como o
desenvolvimento de capacidades especificas, voltadas para o

mercado de trabalho, em fungdo do desenvolvimento tecnoldgico.

De acordo com a dire¢do argumentativa do primeiro paragrafo, é
correto afirmar que o trecho “a faléncia das ciéncias humanas como
possibilidade de formag&o profissional” (0.13-15) é conseqiiéncia

direta do desenvolvimento exacerbado dos recursos tecnoldgicos.

A seguinte reescritura do segundo paragrafo do texto mantém as
relacdes sintaticas e semadnticas originais: A formagfo
profissionalizante foi decorréncia da transferéncia da técnica dos
antigos artesdos, que realizavam, com base na experiéncia adquirida
dos antepassados, todas as tarefas, sem qualquer necessidade de

matematica, linguas ou outra forma de conhecimento formal.

O vocéabulo “propedéutico” (0.27) é termo adjetivo e significa
preliminar, introdutdério; ja a palavra “exigtiidade” (0.28)
classifica-se como substantivo e, no contexto, tem o significado de

€SCassez.

O final do texto sinaliza para a historica supremacia, na
contrapartida financeira, das fun¢des em que sdo utilizados,
principalmente, recursos intelectuais perante as que empregam,

prioritariamente, trabalhos manuais.

No primeiro periodo do texto, a sintaxe das ora¢des propicia a
compreensdo de que os pronomes “seu” e “suas” referem-se,

respectivamente, a “mercado de trabalho” e “ensino profissional”.

A construcdo do segundo periodo do texto deixa explicito que o
ensino profissionalizante sempre objetivou o desenvolvimento de
capacidades especificas, referentes ao manuseio de ferramentas
destinadas ao cumprimento de determinada tarefa ou exercicio da

profissdo em um definido posto de trabalho.
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22

25

Sabe-se que, nos dias atuais, torna-se cada
vez mais necessaria uma sdlida qualificacdo
profissional, constantemente atualizada por meio de
programas de requalificacdo e de educagdo
continuada. Afinal, a vida profissional dos cidaddos
esta sujeita a alteragdes profundas e rapidas quanto
a qualificag@o, emprego e renda, decorrentes das
inovagdes tecnologicas mudangas na
organizacdo da produgdo. Fica claro, também, que
esse novo ordenamento, combinado com as politicas
governamentais, afirma e reorienta prioridades de
forma a valorizar, sobremaneira, a educacfo basica.
Essa deve ser, realmente, a principal meta
educacional brasileira para a proxima década, para

e das

que o pais possa manter e ampliar espagos na
economia mundial e, mais importante do que esse
objetivo instrumental, melhorar o padrio e a
qualidade de vida da nossa populacdo. A educagdo
profissional, por seu turno, néo substitui a educagéo
basica e, sim, complementa-a. A valorizagdo desta,
entretanto, ndo significa a redugdo da importancia
daquela. Ao contrario, uma educagdo profissional
de qualidade, respaldada em educacdo basica
de qualidade, constitui a chave do éxito de
sociedades desenvolvidas.

Internet: <http://www.ceset.unicamp.br> (com adaptagdes)

A partir do entendimento do texto acima, julgue os itens
a seguir, relativos aos principios da tipologia textual e a
redacdo de correspondéncias oficiais.

10

"

A forma como sfo apresentadas as idéias do texto
sustenta a afirmativa de que se trata de um texto
predominantemente dissertativo.

O texto acima comporta divisdo em paragrafos. Uma
das possibilidades seria a divisdo em dois paragrafos,
com o primeiro terminando em “educagdo basica”
(0.12).

O argumento de que “Essa deve ser, realmente, a
principal meta educacional brasileira para a proxima
década, para que o pais possa manter e ampliar
espacos na economia mundial e, mais importante do
que esse objetivo instrumental, melhorar o padréo e
a qualidade de vida da nossa populagdo” (¢.13-18)
pode compor o texto da ata de uma reunifio, desde
que relacionado a fala de um dos participantes
da sesséo.

Os trés ultimos periodos do texto, a partir da linha
18, ligados pelos elementos coesivos “entretanto”
(0.21) e “Ao contrario” (0.22), compreendem e
constituem um paradoxo; por isso ndo podem constar
de um relatorio.

Setor privado domina ensino técnico no pais

Demonstrativo do ensino técnico brasileiro

Cursos mais procurados

Msetor piiblico Misetor privado M Enfermagem [ Contabilidade
- M Informatica Eletronica
Grafico |
Gréfico 11

Estd acontecendo no ensino técnico brasileiro o mesmo
fendmeno ja cristalizado no superior: o setor privado vem aumentando
sua participagdo ano a ano, ocupando um vacuo deixado pelo poder
publico. Dados do Censo Escolar do MEC tabulados pela Folha mostram
que, de 2001 para 2005, o nimero de matriculas nas escolas técnicas
particulares aumentou 78%. No setor publico, esse aumento foi de 27%.

As escolas técnicas atendem, no pais, a um publico de,
aproximadamente, 700 mil estudantes. O conteido profissional desses
cursos pode ser conciliado com aulas do ensino médio ou feito por quem
ja tenha diploma de nivel médio.

O diploma de técnico, no entanto, ndo tem o mesmo valor de um
de graduacgdo. Os cursos mais procurados estfo na area de enfermagem
(142 mil alunos), informatica (70 mil alunos), contabilidade (29 mil
alunos) e eletronica (28 mil alunos).

Com o crescimento maior do ensino privado, o pais tem hoje
58,2% de seus alunos em escolas particulares. Em 2001 (primeiro ano
em que esse setor foi pesquisado no censo escolar), a divisdo era
praticamente igual, com 49,9% nas institui¢des privadas e 50,1% nas
publicas.

Para o secretario de educacdo profissional e tecnolégica do
MEC, o baixo crescimento do setor publico (se comparado com o
privado) deve-se a Lei n.° 9.649/1998, que impedia a criacdo de escolas
técnicas federais sem a participacdo de estados ou municipios. “Essa lei
praticamente proibiu a criacdo de unidades da rede federal. Quando o
presidente Lula assumiu, em 2003, estdvamos amarrados por essa
determinagdo, sem poder abrir novos cursos”, diz o secretdrio.

ADUnB Clipping, 5/12/2005 (com adaptagdes)

A partir da leitura do texto acima e dos graficos nele apresentados, julgue
os itens abaixo quanto a pertinéncia das idéias e adequacdo a escrita
padrdo culta.

12 O gréfico I ilustra a parte do primeiro pardgrafo do texto que
apresenta os “Dados do Censo Escolar do MEC tabulados pela
Folha”.

13 O grafico II reproduz, em percentuais, os cursos técnicos mais
procurados no Brasil, em relagfo ao total de cursos desse nivel
oferecidos no pais.

14 No Brasil,em 2005, mais de 50% dos estudantes sdo absorvidos pela
rede privada de ensino técnico.

15 O secretario de educacdo profissional e tecnologica do MEC, haja
visto o baixo investimento de verbas publicas no setor, assegurou
que isso se devia a uma lei que praticamente proibia a criagdo de
unidades de ensino técnico pela administragdo federal; todavia,
quando o presidente Lula assumiu, tal proibic¢do caiu.
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Os itens seguintes, na seqliéncia em que se apresentam, constituem
partes adaptadas de uma reportagem extraida narevista Céu Azul (n.°
15 A, p. 7). Julgue-os quanto a pontuagdo, a concordéncia e a
regéncia.

16

17

18

19

20

Nesse contexto, a vida se transforma em um verdadeiro
pesadelo, comprometendo o desempenho sexual do homem e
dificultando as trocas afetivas do casal. A retomada da vida
sexual, com a ajuda da pilula azul, é facilitada por longas
conversas que vdo fazendo o desejo aumentar e dando
oportunidade a cada um de aprender a ver o mundo por meio da
otica do parceiro.

O segredo ¢ ser uma pessoa inteira, que cuida do corpo, com os
sentimentos e com o espirito, e sempre atenta a busca da
informacéo e crescimento, além da crenga em novos sonhos e
projetos: aos poucos, as pessoas vao aprendendo a encontrar o
equilibrio para todas as esferas da vida.

Atualmente, a competicdo exagerada e a preocupacgdo
excessiva em conseguir realizagdo na vida profissional,
independentemente da idade, impdem que se desliguem o
computador e a cabeca e que se dedique mais tempo ao lazer e
ao entretenimento.

O descuido com a saude e o desmazelo pessoal ndo melhora a
qualidade de vida e o estresse, palavra da moda, este sim
inferniza a vida da maioria das pessoas em decorréncia do
sedentarismo, da pressdo alta e de outras doengas.

O tabagismo, a pressdo alta e outras moléstias comuns que
afetam aqueles que passaram dos 45 anos de idade, além dos
estados de tristeza e de depresséo aflige quase 30% da populagdo
mundial.

Tabelas para os itens de 21 a 26.

Tabela I
condiciio de estudo (em %)
. total =
grupos de idade (em %) escola escola nio
publica |particular | estuda

até 6 anos 11,1 8.8 18,1 10,8
7 a 14 anos 13,5 47,0 25,2 0,5
15 a 24 anos 21,4 344 35,2 15,0
25 a 59 anos 46,6 9.4 21,4 62,9
60 anos ou mais 7,4 0,4 0,1 10,8
total 100.0 100.0 100.0 100.0
total (valores absolutos) | 2.096.533 474.468 209.785 1.412.280

Fonte: SEPLAN/CODEPLAN — Pesquisa Distrital por Amostra de Domicilios — PDAD (com adaptagdes).

Tabela I1

estado civil populagio percentual
solteiro 606.887 39,5
casado apenas no civil 161.867 10,5
casado apenas no religioso 20.161 1.3
casado no civil e no religioso 396.575 25.8
convivente 218.332 14,2
divorciado 52.166 3.4
desquitado 18.626 1,2
viavo 62.814 4,1
subtotal 1.537.428 100,0
menores de 16 anos 559.105
total 2.096.533

Internet: <http://www.distritofederal.df gov.br> (com adaptagdes)

Considerando as

tabelas anteriores, que apresentam

informagdes relativas a populaggo urbana do DF, obtidas na
pesquisa distrital por amostra de domicilios realizada em
2004, julgue os proximos itens.

21

22

23

24

25

26

O numero de pessoas com idade entre 15 anos e 24 anos
que ndo estudam € superior a 212 mil.

E inferior a 6,4% o percentual da populagdo urbana do
DF que tem idade entre 7 anos e 14 anos e estuda em
escola publica.

O percentual da populag@o urbana do DF com menos de
16 anos de idade ¢ inferior a 28%.

Ao se escolher uma pessoa ao acaso, entre toda a
populagdo urbana do DF, a probabilidade de essa pessoa
ser vitva ¢ inferior a 3%.

Ao se escolher uma pessoa ao acaso, entre toda a
populagdo urbana do DF, a probabilidade de essa pessoa
ter menos de 25 anos de idade € superior a 2

5

Se a, representa a populacdo urbana do DF de pessoas
casadas apenas no civil, a,, a de pessoas casadas apenas
no religioso e a;, a de pessoas casadas em ambos,
¢ correto concluir que a média aritmética dos valores
a,, a, e a, € superior a 194 mil.

| RASCUNHO ! 1
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Marcia, Helena e Georgia constituiram a sociedade MHG, em que cada
uma entrou com um capital de R$ 5.000,00, permanecendo nessa
sociedade por, respectivamente, 4 meses, 7 meses e 12 meses.
De acordo com as regras de sociedade, os lucros e(ou) prejuizos
mensais da MHG foram divididos entre as socias levando-se em conta
o que cada uma delas investiu e o tempo que permaneceu na sociedade.
Além disso, ficou acordado entre as socias que, mesmo que alguma
delas deixasse a MHG, o seu capital inicial continuaria investido e,
conseqiientemente, ela continuaria a fazer jus a parcela mensal de lucro
ou de prejuizo da sociedade. Com base nessas informagdes, julgue os
itens que se seguem.

27 Considerando-se que, no décimo segundo més desde a sua
constitui¢do, a sociedade MHG teve um lucro de R$ 8.625,00, a
parte desse lucro que coube a Helena foi de R$ 2.625,00.

28 Considere que, no oitavo més de existéncia, a sociedade MHG
tenha dado um prejuizo de R$ 1.900,00. Nesse caso, caberia a
Marcia e a Gedrgia, juntas, uma parcela desse prejuizo inferior a
R$ 1.150,00.

29 Se Marcia, Helena e Georgia tivessem investido o capital que
possuiam a juros de 6% ao ano com capitalizagdo mensal, elas
teriam, ao final de 3 meses, um montante aplicado superior a
R$ 15.220,00.

30 Considere que a quantia que Georgia investiu na sociedade foi
obtida por meio de um empréstimo a juros de 5% ao més. Se, um
més apos o empréstimo, ela houvesse pago R$ 2.500,00, entéo, no
final do més seguinte, Geodrgia poderia liquidar a divida pagando
uma quantia inferior a R$ 2.840,00.

Julgue os itens subseqiientes.

31 Considere que o or¢camento destinado & saude em determinado
municipio aumentou durante o segundo bimestre do ano. Se, em
margo, o aumento foi de 12% e, em abril, foi de 10%, entdo a taxa
média de aumento mensal foi inferior a 11%.

32 Considere que uma fundagao distribuiu bolsas no valor total anual
de R$ 6.000,00 para alunos que se destacaram nas suas atividades.
Se, nos ultimos 3 anos, houve, respectivamente, 3, 2 e 3 alunos
contemplados, entdo o valor médio dessas bolsas foi superior a
R$ 2.300.00.

33 Considere que, em um concurso, a prova de conhecimentos gerais
tinha peso 3 e a prova de conhecimentos especificos tinha peso 4.
Considere, ainda, que o candidato Paulo obteve nota 7,6 na prova
de conhecimentos gerais e 8,3 na prova de conhecimentos
especificos. Nessa situaco, se o candidato Jorge, em comparagéo
a Paulo, tirou 1 ponto a menos na prova de conhecimentos gerais
e 0,9 ponto a mais na prova de conhecimentos especificos, entdo
Paulo obteve melhor nota final que Jorge.

1o [R—

Nordeste — 26,7%

Sudeste [T 157

Centro-Oeste : 6,5%

Norte Bz,l%

Sulﬂ 1.4%

entornoﬂ 1.3%

exterior ﬂ 0.3%

0% 10% 20% 30% 40% 50%

60%

Fonte: SEPLAN/CODEPLAN

Considerando as informagdes do grafico acima, que mostra,

para o ano de 2004, a naturalidade da populagdo do DF

segundo as grandes regides, o DF, o entorno e o exterior,

julgue o item a seguir.

34 Mais de % da populacéo urbana do DF ¢ natural das

regides Sudeste, Sul e Centro-Oeste.

previsido do tempo

domingo, 27/11/2005
Brasilia— DF

Min. 17° Méx. 27°
Prob. de chuva: 85%
Umidade do ar: 93%

Considerando a previsdo do tempo mostrada no quadro

acima, julgue o item seguinte.

35 A probabilidade de que ndo tenha chovido em

Brasilia, no dia 27/11/2005, foi inferior a %
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& Gerenciador de tarefas do Wi...g

Arquiva  Opcdes  Exibir  Janelas Desligar  Ajuda

Aplicativos | processos | Desempenho | Rede | Usuérios

Tarefa Status

aner - a M&o respondendo
M&o respondendo

@Spyware Cleaner - Mozilla
%Distiller Assiskant 3.01 Executando

@Warning - Mozilla M&o respondendo

< *

Finalizar tarefa ] [ Alternar para I [Hova tarefa... ]

Processos: 34 | Uso de CPU: 21% | Carga em uso: 347092K /€

Considerando a figura acima, que ilustra a janela Gerenciador de

tarefas do Windows XP, julgue os itens a seguir.

36 Sabendo-se que o programa Mozilla é um navegador de Internet,
¢ correto concluir que, na situacdo da janela mostrada, as
tarefas associadas a esse navegador estdo com o status
“Néo respondendo” porque a conexdo com a Internet foi

interrompida.

37 Para se visualizar a janela mostrada, ¢ suficiente clicar

Ctrll | Alt| calts . . . .
+ + . Nessa janela, é possivel acessar, por meio

do menu Ar9UND | as opcdes listadas a seguir.

Estado de espera
Hibernar
Desativar
Reiniciar

Figura para os itens de 38 a 40.

Documento 1 - Microsoft Word

Arquivo  Editar  Exibir Inserir Formatar Ferramentas Tabela
Janela  Ajuda  Acrobat x

D=eEHm & ®B < =

Mormal + Primeiralinha: ~ N

E

M [m|X]

B 0% - 2

=ED-2 A 7

Camara-Legislativa- do-Distrito-Federalf]
A-Cémara Legislativa: do-Distrito- Federal esta-entre-
o as'mais-novas-casas-legislativas- do-Pais.- Como o
DF-absorve-as fungdes- de-estado- e de:mumicipio,
sua-Casa Legislativa: é-também a-mais- diferente,-a-
T comecar-pelo-nome. que traduz unynusto: de-

Assembléia-estadual e Camara-municipal.

L -e-u-?-u-2-|-3-|-4-|-5-|-5-|-7-|-a-|é9-2|

- =
o Vinte-e-quatro- deputados- distritais,- eleitos- de- t
Z  quatro-enyquatroranos, compdem-a-Camara- o
-  Legislativa. Esse-nimero- é fixado-pelo-artigo-27- da- *
= G |E| = ﬂ ﬂ
Pag 1 Seclo 1 1/1

A partir da figura anterior, que ilustra uma janela do
Word 2002 com um documento em processo de edicdo,
julgue os préximos itens.

38 Sabendo-se que, na situacdo da janela mostrada, o ponto
de inser¢d@o esta posicionado no terceiro paragrafo do
documento em edi¢#o, é correto afirmar que foi definido
recuo para a primeira linha desse paragrafo. A defini¢io
de recuo pode ter sido realizada por meio de
opgdo encontrada no menu EOMALAT oy pelo uso de
marcadores da régua horizontal.

39 Os espacamentos entre linhas usados no segundo e no
terceiro paragrafos s@o diferentes. Caso se deseje que o
espagamento entre linhas do segundo paragrafo fique
igual ao espacamento entre linhas do terceiro, &
suficiente realizar o seguinte procedimento: clicar uma

palavra do terceiro pardgrafo; clicar o botdo G; e,

finalmente, clicar uma palavra do segundo paragrafo.

40 Considere que, quando finalizado, o documento contera
10 paginas e que se deseje mostrar a numeragéo de
paginas, no rodapé, da seguinte maneira: Pagina 1 de 10,
na primeira pagina, Pagina 2 de 10, na segunda, e assim
por diante até a décima pagina. Para isso, é correto
realizar o seguinte procedimento: clicar a opgdo
Configurar péagina no menu &9HYC: na  janela
disponibilizada, clicar a guia Layout e, no campo
apropriado, digitar Pagina X de Y; em seguida clicar OK.

Microsoft Excel - Pastal g@

@ Arquivo  Editar  Exibir  Inserir  Formatar

Ferramentas Dados Janela Ajuda Acrobat - &

X

0Ooey By @- = -5 2 wown ~ 2
E9 - e

| A B C D =

Considerando a figura acima, que ilustra parte de uma janela
do Excel 2002, julgue os seguintes itens.

41 No uso de fung¢des ou formulas, em uma planilha Excel,
areferéncia A1:C3 inclui as células A1, A2, A3, B1, B2, B3,
C1, C2 e C3, enquanto a referéncia A1:C3;B8;C9 inclui
também as células B8 e C9.

42 Caso se deseje importar dados de uma fonte de dados
localizada em uma pagina da Internet, é possivel fazé-lo
por meio de op¢do mostrada na lista a seguir, que ¢

obtida por meio do menu B3d0s

& Importar dados...
fg Mova consulta 8 Web,.,
a2

Criar nova consLlta a banco de dados...

¥
v
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Configurar apresentacéao

Tipo de apresentacdo Mostrar slides

{+ Exibida por um orador (tela inteira): + Todos
" Apresentada por uma pessoa (janela) " Der E|: Até: E|:
r " Apresentacdo personalizada:

" Apresentada em um guiosque (tela inteira) |Apresentag§0 personalizada 1 j

Opcdes da apresentacio Avancar slides

™ Repetir até 'Esc’ ser pressionada ™ Manualmente
I Apresentacio sem narracso ¥ Usar intervalos, se houver

™ Apresentacdo sem animacdo Varios monitores

Cor da caneta: | G ~ | J

[ Mostrar modo de exibicdo do orador

Desempenho

™ Usar aceleracio de elementos graficos do hardware

Resglucdo da apresentagdo de slides: ||].Isar resolugdo atual] j

A janela ilustrada acima permite que um usuério configure alguns
recursos de apresentac@o disponibilizados pelo PowerPoint 2002.
Com relagdo a esses recursos e suas configuragdes, julgue os itens
seguintes, tendo como referéncia a janela apresentada e
considerando que slides de uma apresentagdo estejam sendo
editados.

43 Casoaopglo ' Apresentadapor uma pessoa (anela) geja selecionada e
confirmada por meio do botdo _* | e o modo de
apresentagdo de s/ides seja acionado, a apresentagéo dos slides
solicitada serd realizada em uma janela do Internet Explorer.

44 Por meio do conjunto de opgdes disponibilizadas no campo

Mostrar slides’ o0 usuario podera escolher, do total de s/ides
editados, aqueles que deseja apresentar em determinada
ocasido, na ordem que desejar. Caso o usudrio queira
apresentar um subconjunto dos slides editados em ordem
diferente daquela estabelecida no momento da edigdo destes,
énecessario, primeiramente, personalizar uma apresentagao e,
em seguida, escolhé-la por meio da seguinte opgéo.

" Apresentacdo personalizada:

=

Apresentacao personalizada 1

Texto para os itens 45 e 46.

Internet banda larga, downloads mais rapidos, conex@o
limpa, alta velocidade... as promessas sfo as mais variadas, porém,
a realidade ¢ bem diferente das propagandas. Quando o usuério
resolve, finalmente, abolir o telefone para contratar um servico de
banda larga, vem a frustracéo: ndo ha cobertura da operadora para
instalar a conex@o rapida. Pior, as vezes ndo ha sequer a presenga
de um bom provedor de servigos na sua area, como é o caso de
quem mora em cidades menores.

Em 2006, tudo pode mudar. Operadoras telefonicas e
provedores de acesso estdo esperando o inicio do ano para, aos
poucos, divulgarem novidades em planos de acesso mais baratos e
mais rapidos. E, nessa reviravolta, um dos grandes destaques é o
WiMAX, uma tecnologia que permite conexdes em alta velocidade
sem o uso de fios e, conseqiientemente, sem aquela parafernalia
de cabos e ligagdes comuns a infra-estrutura das conexdes
ADSL e a cabo.

Internet: <http://tecnologia.uol.com.br>. Acesso em jan./2006

Tendo o texto anterior como referéncia inicial, julgue os itens
seguintes, relacionados a conceitos de Internet.

45

46

E correto inferir-se que, ao permitir uma conexio “em alta
velocidade sem o uso de fios”, o acesso a Internet em
banda larga por meio da tecnologia WiMAX dispensa o
uso de modem, necessario em conexdes ADSL e a cabo.

Por ser do tipo wireless, na tecnologia WiMAX, o uso de
criptografia nos sinais transmitidos permite evitar
contaminagdo da informag&o por virus de computador.

®informes gerais

© Arquivo Editr Exbir Ireerir Formatar Ferramentas Mensagem A
= & v 0 ¥ = &
Erwiar  Selecio... Verifica... Anexar Priorid... Assinar  Criptog...

Para: |contato @provedar.com br
Gz |
Ceo |

Assunto: |informes gerais

>
i
il
[l
LI

*>

BRASILIA - O nimero de tentativas de fraudes bancéarias e
inanceiras pela intemet cresceu 579% em 2005, em relagéo ao ano
anterior, segundo levantamento feito pelo Centro de Estudos,
Resposta e Tratamento de Incidentes de Seguranga no Brasil
(Cert.br), mantido pelo Comité Gestor da Internet no Brasil

Ern 2004, as tentativas de fraudes néo passavarm de 5% do total de
incidentes reportados. Em 20089, chegaram a 40%. Os ndmeros sé0
de estatisticas sobre incidentes na intemet notificados

espontanearmente an Cert br por administradores de rede e usudrios

Considerando a janela do Outlook Express 6 (OE6) ilustrada

acima,

as

julgue os itens relativos

funcionalidades

que se seguem,

do menu INSErir  sabendo que

BRASILIA constitui um hyperlink.

47

48

O texto mostrado na area de edi¢éio pode ter sido inserido

na mensagem, por meio do menu INSErir | a partir de um
arquivo de texto existente. Entre os formatos de arquivo de
texto compativeis com o OE6 para tal operacdo,
encontram-se os dos tipos Word, WordPad e Notepad.

Na mensagem em edigdo, a figura, o hyperlink BRASILIA
e a linha horizontal que estd selecionada podem ter
sido inseridos por meio de recursos disponibilizados no

meny LNSErT

A Portal Interlegis : Camara Legislativa do ... L_
Arquivo  Editar

Q- O

Endereco | & http: /fwww.interlegis gov brjcomunidadefcasas_ ¥ Ir

Exibir Favoritos Ferramentas  Ajuda o
HREAG FP&he 3-% - JHB
Links ™
C Search ~

Googler |bamara legislativa v G @ B2 blocked +

&] ® Internet.

Considerando a janela do Internet Explorer 6 (IE6) ilustrada
acima, julgue os proximos itens.

49

50

A barra de ferramentas do Google na janela do IE6 mostra
que o IE6 disponibiliza recursos de customizagdo. Essa
barra de ferramentas pode ter sido adicionada a janela do
IE6 apos download de atualizagdes do referido aplicativo.

Por meio do botio ﬁ , € possivel ativar o leitor de RSS
(really simple syndication) do IE6. O leitor de RSS permite
obter informac¢des de um sitio sem a necessidade de
visita-lo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A respeito dos principios fundamentais da Constitui¢do Federal
de 1988 e dos direitos e garantias fundamentais, julgue os itens
seguintes.

51 Na ordem constitucional de 1988, esta prevista, de modo
explicito, a indenizagdo por dano moral. No entanto, a fim
de se evitar enriquecimento sem causa da vitima de dano,
a indenizag¢do por dano moral ndo pode ser cumulada
com a indenizagdo por dano material, quando as duas
decorrerem de um mesmo fato.

52 A inviolabilidade do domicilio foi elevada ao patamar
de direito fundamental, mas admitem-se excegdes.
N4o contraria esse direito, por exemplo, o fato de, durante
o dia, a autoridade publica ingressar na casa de alguém,
contra a vontade do ocupante, na hipotese de flagrante
delito, para prestar socorro ou para cumprir ordem judicial;
mesmo & noite, no caso de flagrante delito, admite-se o
ingresso no domicilio contra a vontade do ocupante.

53 Na Constituicdo de 1988, houve uma inovagdo ao
estabelecerem-se, de maneira expressa, como poderes da
Republica, o Legislativo, o Executivo, o Judiciario e o
Ministério Publico.

54 Na Constituicdo, ha destaque para os direitos
fundamentais, mas eles nfo tém carater absoluto, pois
devem conviver harmonicamente entre si e, além disso,
ndo podem servir para justificar a pratica de atos ilicitos.

55 O Brasil ndo pode criar normas juridicas que tenham
aplicabilidade fora de seu territério; por essa razdo, os
direitos fundamentais previstos na Constitui¢do ndo se
aplicam aos estrangeiros.

Julgue os itens que se seguem, relativos a organizagdo do
Estado e dos poderes.

56 Na forma federativa de Estado, os estados-membros que
compdem a Federagdo mantém certo nivel de autonomia,
inclusive a capacidade de autogoverno, ndo podendo, no
entanto, estabelecer nacionalidades distintas para seus
cidad@os.

57 Os prefeitos municipais devem ser julgados pelo tribunal
de justica, quando cometerem crime comum.

58 A Constituicdo estabelece o principio da igualdade como
uma das garantias fundamentais de todos os cidaddos.
Prevé também o principio da livre acessibilidade de todos
os brasileiros aos cargos publicos. Por esse motivo, ndo é
juridicamente admissivel estabelecer, em concurso publico,
restricdes ao acesso ao cargo com base em pardmetros
etarios.

59 O direito brasileiro admite a fusdo de estados-membros,
mas ndo, a subdivisdo deles.

60 Na esfera da Unidlo, o Poder Legislativo é bicameral, mas,
na dos estados-membros e do DF, €, necessariamente,
unicameral.

61 Comrelagdo ao numero de representantes por estado e DF,
ndo ha proporcionalidade rigorosa na composi¢do do
Congresso Nacional.

No que tange & LODF, julgue os seguintes itens.

62 Se a CLDF aprovar um projeto de lei, este serd remetido ao
governador para o promulgar, mas o chefe do Poder Executivo
distrital podera recusar-se a fazé-lo, vetando o projeto; o veto,
contudo, quando parcial, ndo pode atingir palavras especificas,
mas apenas o texto integral de artigo, paragrafo, inciso ou
alinea.

63 Durante o periodo de convocagdo extraordinaria, a CLDF
deve deliberar tdo-somente acerca das matérias para as quais
foi convocada, salvo proposta da maioria absoluta dos
membros do drgéo.

64 Se o governador do DF for alvo de denuncia oferecida pelo
Ministério Publico ao STJ, ele devera ser afastado do cargo
apos o transito em julgado, ou seja, quando ndo mais couber,
caso seja condenado, recurso da decisdo que o tiver
condenado.

65 Como decorréncia do relacionamento harmoénico que deve
existir entre as esferas de poder componentes de uma
Federacdo, o DF, nos termos de sua lei orgénica, ndo pode
instituir impostos sobre o patriménio, arenda ou os servigos da
Unifo, dos estados e dos municipios, mas isso ndo impede a
cobranga de taxas desses entes, se atendidas certas condigdes.

Julgue os itens a seguir, no que diz respeito ao conceito de
administragéo publica e a atos e contratos administrativos.

66 Se constatar que determinado ato administrativo ndo atende
ao interesse publico, o administrador publico devera,
necessariamente, anula-lo, sob pena de incorrer em
improbidade administrativa.

67 Sujeito do ato administrativo € o individuo que, agindo em
nome do Estado, detém competéncia para a pratica de tal ato;
esse sujeito precisa ter ndo somente capacidade civil para a
pratica de atos juridicos em geral mas também competéncia
para realizar o ato administrativo em questao.

68 Os contratos administrativos sdo, em principio, mutveis,
resguardado ao contratado particular o direito & manutencéo
das condi¢des econdmicas vigentes na época da contratagdo,
o que se costuma designar equilibrio econdmico-financeiro.
Esse direito aplica-se mesmo que a mudanga do contrato
decorra do interesse publico.

69 Todos os contratos de que a administragdo publica ¢ parte se
submetem ao regime dos contratos administrativos, uma vez
que o poder publico ndo pode ser parte de contratos regidos
pelas normas proprias dos contratos privados.

70 Nos contratos administrativos, certas clausulas que conferem
garantias especiais ao poder publico, as chamadas cldusulas
exorbitantes, nfio precisam estar necessariamente expressas por
escrito.

71 Do ponto de vista organico, o conceito de administracio
publica diz respeito aos entes e rgdos que exercem a atividade
administrativa, abrangendo também os agentes publicos que a
executam; sob uma perspectiva material, esse conceito se
refere a natureza da atividade que esses entes e oOrgdos
exercem, a qual inclui planejamento, dire¢do e comando e
execugdo das fungdes administrativas.

72 Todo ato administrativo possui o atributo da presuncdo de
legitimidade e de veracidade, ou seja, deve presumir-se
harmoénico com o direito e verdadeiro até prova em contrario,
podendo esta ser apresentada pelo interessado tanto em juizo
quanto na via administrativa, desde que observadas certas
condigdes.
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Com referéncia aos poderes da administragdo publica, julgue os

itens seguintes.

73 Todos os poderes da administragdo publica sdo exercidos em

carater discricionario.

74 Por exigéncia do principio constitucional da legalidade, o
exercicio do poder disciplinar somente pode ocorrer quando
o ato ilicito praticado pelo servidor estiver minuciosamente

descrito em lei anterior que o defina.

75 A administragdo publica, no exercicio do poder de policia,

pode agir em carater tanto preventivo quanto repressivo.

Julgue os itens a seguir, tendo como base a Lein.® 8.112/1990, da
Unido, na forma consolidada pelo Decreto Legislativo

n.° 1.094/2004.

76 Nos termos do referido decreto, se um servidor praticar ato
punivel com demiss@o, mas ja houver reunido os requisitos
necessarios a aposentadoria e vier a efetivamente aposentar-
se, ele ndo mais poderd sofrer penalidade pelo ilicito que

tiver cometido.

77 Quando ciente de que um servidor tenha praticado ato
punivel na esfera disciplinar, a autoridade competente deve,
a depender das circunstancias, mandar instaurar sindicancia
e, ao término desta, mandar instaurar o competente inquérito
administrativo, n3o podendo, portanto, determinar o

arquivamento do processo.

No que se refere a Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos

— Lein.® 8.666/1993 —, julgue os itens subseqiientes.

78 As espécies de licitag@o estdo necessariamente previstas na
legislagdo em vigor, o que impede que o administrador
publico mescle espécies para criar uma nova, ainda que

inspirado por motivos de interesse publico.

79 Concluida uma licitacdo com observancia a lei, a autoridade
competente ndo podera revoga-la sob alegacdo de que o

preco minimo obtido foi muito superior a média do mercado.

80 A despeito da finalidade eminentemente publica do contrato
administrativo, € juridicamente possivel a rescisdo bilateral

do ajuste.

A respeito da organizagdo administrativa e legislativa do DF,

julgue os proximos itens.
81 O DF ¢ dividido em municipios que recebem o nome de
regides administrativas.

82 A preservagdo da fauna e da flora do DF ¢ uma competéncia

privativa do governo do DF.

83 Seria constitucional lei distrital que dispusesse acerca da

protegdo de pessoas portadoras de necessidades especiais.

No referente aos poderes do DF, julgue os itens seguintes.

84 O Poder Legislativo do DF ¢ hierarquicamente superior ao
Poder Executivo, pois os membros deste poder tém o dever

de obedecer as normas elaboradas pela CLDF.

85 E vedado ao governador do DF convocar sessdo
extraordinaria da CLDF, pois isso configuraria interferéncia
do Poder Executivo na competéncia privativa do Poder

Legislativo.

86 O Tribunal de Contas do DF integra o Poder Judiciario
do DF.

Acerca da CLDF, julgue os itens subseqiientes.

87 As decisdes das comissdes da CLDF apenas sdo tomadas
por maioria absoluta quando a Constitui¢do da Republica ou

a LODF determinam expressamente essa exigéncia.

88 Sdo comissdes permanentes da CLDF a Comissdo de
Constitui¢do e Justica, a Comissdo de Assuntos Sociais e a

Comissdo de Economia, Orgamento e Finangas.

Em cada um dos itens a seguir, ¢ apresentada uma situagéo

hipotética, seguida de uma assertiva a ser julgada.

89 Um professor de direito afirmou que a Mesa Diretora da
CLDF deve ser composta por deputados distritais
pertencentes ao mesmo partido ou bloco parlamentar. Nessa

situagfo, a afirmac@o do professor foi equivocada.

90 Uma propostade emenda a LODF foi aprovada por 90% dos
deputados distritais, em dois turnos de votagZo. Nessa
situagdio, a Mesa Diretora da CLDF deve promulgar a
referida emenda, sem envid-la a apreciagdo do governador

do DF.
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O secretario é um importante elemento de comunicagfo e
informagdo, um canal facilitador de contato entre o executivo e
seus subordinados, seus superiores, 0s varios setores da institui¢do
e diferentes instituigdes. Nesse sentido, do ponto de vista técnico,
desconsiderando-se aptiddes de carater pessoal, julgue os itens a
seguir, relativos a produtos, tarefas e conhecimentos relacionados
ao trabalho do secretério.

91

92

3

9

95

96

97

98

99

A correspondéncia oficial, diferentemente das
correspondéncias comercial e bancaria, pode classificar-se,
considerando-se somente a natureza do assunto, em secreta,
confidencial, reservada, ostensiva ou ordinaria.

Os softwares graficos, por meio do escritorio interativo, criam,
editam e distribuem mensagens para o escritorio local e para
as filiais no pais ou no exterior.

O documento denominado pauta é o registro de ocorréncias e
de resolugdes tomadas em uma sessdo do corpo deliberativo
ou consultivo de uma instituigdo. Constitui o resumo oficial do
que ocorreu em uma reunifo.

Entre os objetivos do estudo de layout, incluem-se o de
favorecer o fluxo de comunicagdo e o de manter logistica
organizacional eficiente.

O que garante a qualidade de um arquivo é a facilidade e a
rapidez de acesso a informag@o. Para cumprir esses dois
requisitos de qualidade, o secretdrio precisa conhecer os
assuntos objeto do arquivo e quando eles sdo solicitados,
definir as palavras-chave de organizagdo e classificar as
informa¢des em ordem cronoldgica, por ser esta a mais
adequada.

Para que uma reunido possa desenvolver-se de forma
adequada, ha necessidade de escolha de local apropriado e
devidamente equipado, pauta, lista de presenca e ata, sendo
esta o documento em que ficam registrados data, hora, local da
realizag@o, titulo da reunido e assuntos da ordem do dia, por
ordem de prioridade.

Considere a seguinte situa¢éo hipotética.

Um executivo comunicou ao seu secretario que faria uma
viagem internacional e levaria consigo aparelhos
eletroeletronicos, como, por exemplo, notebook, filmadora e
maquina fotografica. Solicitou que fossem tomadas as
providéncias quanto & autorizagdo de porte do material

eletronico.

Nessa situagdo, o secretario deveria apresentar declaragio de
propriedade a Policia Federal, para que, no retorno da viagem,
o0 executivo ndo tivesse problemas alfandegarios.

O e-mail, atualmente, representa um dos principais
instrumentos de comunicag&o. O seu efeito legal, amplamente
discutido, o faz ser considerado no dmbito das institui¢des
publicas como um instrumento de comunicagéo informal.

A finalidade do uso da agenda é organizar todos os
compromissos assumidos pelo executivo e pelo secretario.
Para que funcione como ponto de apoio, é importante que
esses dois profissionais marquem um horéario diario a fim de
programarem os novos compromissos e checarem os antigos.

Com referéncia a recep¢do e contatos e a normas gerais de
correspondéncia, julgue os itens subseqiientes.

100 A eficicia de um processo de comunicacdo depende
prioritariamente da mensagem que se transmite.

101 As cartas registradas devem ser entregues acompanhadas
do controle interno da Empresa Brasileira de Correios e
Telégrafos, o qual deve ser assinado e devolvido ao
carteiro. As cartas registradas com AR (aviso de
recebimento) exigem assinatura do destinatario em
formulario préprio, anexo ao envelope. O AR deve ser

assinado e datado,

devolvido ao remetente, como

comprovante de recebimento.

102 O atestado, declaragdo emitida por autoridade que informa
algum fato de que se tem conhecimento sobre alguém e de
interesse de outro, deve ser emitido em papel timbrado da
instituico.

103 Ao recepcionar um estrangeiro, o secretdrio deve ter
registradas, em sua agenda, as seguintes informagdes,
expressas em lingua portuguesa e na lingua nativa do
visitante: endereco e horarios de entrada e saida do hotel
em que visitante ficarda hospedado. Caso o visitante
necessite, o secretario devera deixar com ele a sua agenda,
para que ndo haja risco de o visitante ir para outro local

que ndo lhe foi previamente designado.

104 A forma de transmitir uma informagdo depende do que se
conhece sobre o receptor. Nesse sentido, ao emitir uma
mensagem, ¢ importante que o secretario se coloque no
lugar do seu receptor para perceber como serd decodificada

a informac&o.

Julgue os itens que se seguem, relativos a protocolo e
documentag@o e a arquivamento.

105 Os formularios sdo instrumentos onde sdo reunidos, de
forma racional, todas as normas, procedimentos diversos,
politicas e diretrizes de institui¢o.

106 Em uma pesquisa documental, os documentos séo todos
0s materiais escritos que irdo integrar o conjunto de
informagdes necessarias a pesquisa. A pesquisa
bibliografica requer o levantamento da bibliografia
referente a um assunto e ¢ desenvolvida em trés etapas:

primaria, secundaria e terciaria.

107 Modernamente, o arquivo de informagdes pode ser
realizado eletronicamente, por meio de microcomputador.
A tarefa do secretario, nesse caso, consiste em registrar as
informagdes em programas previamente estabelecidos,
dispensando o estudo de métodos tradicionais de

classificagdo de informagdes.
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Com referéncia a aspectos diversos no ambito das técnicas de

secretariado, julgue os itens seguintes.

108

109

110

m

112

13

14

115

No layout, os fatores ecologicos destacam-se, pois sdo estes

que tratam dos aspectos ambientais.

Determinar niveis de prioridade dos compromissos, conter
calendarios e reldgios e poder totalizar compromissos
financeiros sdo as vantagens da utilizag&o da agenda eletronica

em vez da agenda manual, que ndo oferece tais recursos.

O conhecimento de uma organizagdo pode ajudar o secretario
no desempenho das tarefas quotidianas e no relacionamento

com os ocupantes de cargos hierarquicamente superiores.
Considere a seguinte situagéo hipotética.

Em meio a uma reunido de planejamento, o executivo
comunicou ao secretario que na semana seguinte aconteceria
um seminario em Floriandpolis e que gostaria de participar.
Para tal, solicitou as informagdes necessarias para a tomada de

decisdo.

Nessa situagdo, o secretario devera, primeiro, consultar a
agenda para averiguar os compromissos ja assumidos pelo
executivo, coletar informagdes sobre o referido evento e, na
agéncia de viagens da instituicdo ou em home pages de
empresas aéreas, obter informagdes sobre voos, horarios,
tarifas, rotas centrais de reservas, programa de milhagens,
promogdes, hotéis e bagagens permitidas. Essas informagdes

deverdo subsidiar a tomada de decisdo do executivo.

Convencdo é uma reunido de pessoas que, envolvidas em
objetivos definidos, analisam fatos ocorridos e perspectivas

futuras.

O pagamento de contas deve encabegar a lista de prioridades
no dia-a-dia de um secretario. O cronograma de pagamento

deve estar organizado para que os prazos sejam cumpridos.

O seminario ¢ um tipo de reunifio da qual participam dois
grupos: um que expde um tema a ser debatido e outro que

assiste ao debate.

O layout resulta da aglo integrada entre pessoas,
equipamentos e materiais e permite a eliminagdo de
obstaculos, o melhor emprego das maquinas e equipamentos,

a racionalizagfo de espago, entre outros.

Uma das principais tarefas do arquivamento de documentos,
sobretudo na fase permanente, ¢ a efetiva preservagao fisica dos
documentos. Considerando os principios basicos das atividades

de preservacdo, julgue os itens a seguir.

116 A luz, a umidade e a temperatura do ambiente devem ser
controladas porque, embora ndo tenham efeito direto nos

\

documentos, podem levar a proliferacdo de agentes
biologicos. Os ambientes imidos, quentes e escuros sdo 0s
mais propicios para o desenvolvimento de microrganismos,

insetos e pequenos roedores.

117 Alguns fatores relativos a conservagdo nem sempre sao
lembrados cotidianamente. Entre esses fatores, incluem-se
aqueles referentes aos procedimentos de guarda e manuseio
dos documentos, tanto por funcionarios do arquivo como
por consulentes. O acondicionamento inadequado e o

manuseio incorreto podem ser causas de danos aos

documentos.

118 Para a prevencdo contra agentes bioldgicos, ¢ correto
manter-se o deposito de documentos arejado e iluminado.
Deve-se, ainda, fazer diariamente a limpeza com
inseticidas e microbicidas, tanto no solo como no
mobiliario.
119 Um programa de conservacdo deve englobar todas as
atividades voltadas para esse fim, direta ou indiretamente.
Essas atividades incluem a escolha de equipamentos e
materiais para a guarda de documentos, a manutencéo das

instalagdes, o controle das condigdes ambientais e a

conscientizagéo dos funcionarios e do publico, entre outras.

120 Os documentos podem ser danificados tanto por causas
externas quanto por causas internas. As causas externas
podem estar relacionadas a agentes fisicos, mecanicos,

quimicos e biologicos e as internas, a instabilidade ou a

incompatibilidade de materiais.
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