ASSISTENTE ADMINISTRATIVO — SECRETARIA GERAL
PORTUGUES

Leia o texto para responder as questdes de 1 a 8.

Aneurisma: quais os sintomas, como detectar e como tratar

RIO — Aneurisma € uma dilatacdo anormal de qualquer artéria do corpo.
Pode ocorrer no cérebro, no coragcao ou na perna, por exemplo. Se for em
uma artéria cerebral, é considerado de baixo risco caso tenha menos de
4mm e sua parede for grossa. Nestes casos, o procedimento usual é
acompanhar por meio de exames de imagens e avaliagdes clinicas. No
entanto, a ameaca de rompimento € alta caso o aneurisma tenha mais de
10mm e uma espessura fina. Em situagdes assim, é indicada cirurgia,
pois, se ele estourar, levara a um Acidente Vascular Cerebral (AVC), que
pode deixar sequelas ou até causar a morte do paciente.

Estima-se que 2% da populagdo mundial tenha algum tipo de aneurisma,
no entanto especialistas afirmam que ele estoura apenas na minoria dos
casos. A principal recomendacdo médica para quem tem o problema é
manter a pressao arterial controlada, uma vez que esta € a principal
causa de rompimento. Além disso, é importante ndo fumar, fazer
exercicios fisicos leves e moderados e ter indices de glicose dentro do
normal — para evitar o diabetes, que € um fator de risco.

Quando se trata de um aneurisma cerebral, o principal sintoma & dor de
cabeca, mas, em alguns casos, chega a ser assintomatico.

As causas de um aneurisma sao variadas. A pessoa pode nascer com ele,
pode desenvolver ao longo da vida uma alteracao nas artérias ou pode ter
uma infecgao nelas. O que se sabe ao certo é que o fator genético € muito
importante. A indicacao € que, caso a pessoa tenha dois ou mais parentes
de primeiro grau que tém ou tiveram o problema, comece a consultar um
neurologista a partir dos 16 anos de idade.

(Jornal O Globo, 08/02/2017 — adaptado).




Questao 01
Da leitura do texto SO NAO se pode depreender que:

a) o aneurisma pode ocorrer no cérebro ou no coragio, por exemplo.
b

Cc

)

) o fator genético € imprescindivel para se detectar um aneurisma.

) em alguns casos, 0 aneurisma cerebral é assintomatico.

d) a presséao arterial deve ser controlada, ja que esta € o motivo principal do
rompimento.

e) fazer atividades fisicas, ndo fumar e ter indice de glicose normal

contribuem para evitar o diabetes.

Questao 02
Assinale a alternativa em que as palavras foram acentuadas,

respectivamente, pela mesma regra de artéria, tém e indices.

a) Historia, até, veiculo.
b) Herdi, céu, grafica.
c) Hifen, do, indicios
d) Estagio, vém, alcool.

e) Secretaria, também, iamos.




Questao 03
Segundo o texto, os motivos que levam uma pessoa a ter um aneurisma

sao variados. A unica alternativa que corresponde a um desses motivos é:

a) se nao for em uma artéria cerebral.

b) o fator genético ndo é muito importante.

C) a pessoa pode nascer com um aneurisma.

d) a consulta ao médico é importante a partir dos 25 anos de idade.

e) fazer quaisquer tipos de exercicios fisicos.

Questao 04
Assinale a alternativa incorreta, levando em conta as alteracdes na

pontuacao introduzidas nos trechos abaixo transcritos.

a) Uma vez que esta € a principal causa de rompimento a principal
recomendacao médica, para quem tem o problema € manter a pressao
arterial controlada.

b) Caso a pessoa tenha dois ou mais parentes de primeiro grau que tém ou
tiveram o problema, a indicagao é que comece a consultar um
neurologista a partir dos 16 anos de idade.

c) A ameaca de rompimento € alta, no entanto, caso o aneurisma tenha
mais de 10mm e uma espessura fina.

d) Pode ocorrer, por exemplo, no cérebro, no coragio ou na perna.

e) E indicada, em situacdes assim, cirurgia, pois, se ele estourar, levara a
um Acidente Vascular Cerebral (AVC), que pode deixar sequelas ou até

causar a morte do paciente.




Questao 05

“Em situacdes assim, é indicada cirurgia, pois, se ele estourar, [...]".
Assinale a opcao em que a palavra apresenta o mesmo sentido do termo

sublinhado no trecho.

a) “Quando se trata de um aneurisma cerebral, o principal sintoma € dor de
cabega, [...].”

b) “Se for em uma artéria cerebral, € considerado de baixo risco [...].”

c) “Estima-se que 2% da populagdo mundial tenha algum tipo de
aneurisma, [...].”

d) “O que se sabe ao certo € que o fator genético € muito importante.[...].”

e) “[...] manter a pressao arterial controlada, uma vez que esta € a principal

causa de rompimento.[...].”

Questao 06

As expressodes “no entanto” e “além disso” sdo indicativas,
respectivamente, de:

a) conclusao e explicagio.

b) condicao e adicao.

)

)
c) contradicido e causa.
d) contradi¢cio e adicéo.
)

e) adicao e conclusjo.




Questao 07
A tipologia textual predominante no texto é:

a) injuntiva.

b) expositiva.

d

e) dialogal.

)
)
c) argumentativa.
) narrativa.
)

Questao 08
No 22 paragrafo do texto, a palavra “esta” refere-se a:

a) pressao arterial.

b) principal causa.

c) recomendacao médica.
d) controlada.

e) populacdo mundial.




Leia a tira para responder as questoes 09 e 10.
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(Folha de Sao Paulo, 18/01/2017)

Questao 09

Com base no terceiro quadrinho, assinale a alternativa que apresenta o

mesmo emprego da palavra porque.

a) vocé nao foi, eu também n&o devo ir.

b)  Ainda nao sei nao devolir.

C) Gostaria de saber o de vocé naoir.
d) nao ir?

e) Nao devo ir_?




Questao 10

“Novamente” (1° quadrinho) e “nunca” (2° quadrinho) sao classificados,

respectivamente, como advérbios de:

a) modo e modo.

b) lugar e negacao.

)
)
c) modo e tempo.
d) afirmacéo e negacao.
)

e) modo e negacio.




INFORMATICA

Leia o texto para responder as questoes 11 a 20.

O Assistente Administrativo, Roberto Silva, recebeu um novo
computador para exercicio de suas funcdées e foi informado pela
direcdo que os equipamentos ndo sao compartilhados, e que toda

responsabilidade pela utilizagdo € do servidor.

O novo computador possui sistema operacional WINDOWS 10 em

perfeito funcionamento e devidamente testado.

Questio 11

Roberto, ao encontrar seu computador apenas com as
configuracdes basicas, sentiu falta de outros navegadores que
poderiam facilitar seu trabalho. Assinale a alternativa abaixo que

apresenta apenas navegadores de internet:

a) Google Chrome, Mozilla Firefox e Java.

b) Google Chrome, Mozilla Firefox e Opera.

)
)
c) Google Chrome, Mozilla Firefox, Opera e HTML.
d) Google Chrome, Mozilla Firefox, Safari e Java.

)

e) Google Chrome, Mozilla Firefox, Flash e Java.




Questao 12

Para instalar outros navegadores no WINDOWS 10, Pedro Alberto
precisou:

a) utilizar o navegador padrao Microsoft Edge.

b) utilizar o navegador padréao Microsoft Internet Explorer 10.

)
)
c) pedir para o departamento de informatica providenciar cd de boot.
d) restaurar o computador para nao perder as licengas antigas.

)

e) simplesmente utilizar o Microsoft Adobe para baixar os navegadores.

Questao 13
O Departamento de Fiscalizagdo enviou arquivos para Roberto por meio

de correio eletrénico.

Ao acessar o ambiente do correio eletrbnico, Roberto percebeu que a
mensagem enviada pelo Departamento de Fiscalizagao foi classificada
como SPAM.

Assim, imediatamente Roberto adotou a correta e recomendada atitude
de:

a) apagar imediatamente, pois a mensagem foi infectada por virus.

b) apagar imediatamente e pedir para Marcelo Nunes enviar novamente,
pois os dados estdo corrompidos.

c) apagar imediatamente e pedir para Marcelo Nunes enviar
corretamente, pois SPAM é resultado de uma mensagem com erros
de edicao de texto, formatagao ou fonte.

d) sair da caixa de e-mail e acessar novamente, procedimento que
reorganiza e reclassifica automaticamente mensagens recebidas.

e) informar ao sistema de correio eletrénico que a mensagem nao €
SPAM.




Questao 14

Com o objetivo de aumentar a protecdo de seu computador, Roberto

consultou seu superior sobre a possibilidade de instalagdo de um outro
antivirus nas maquinas do setor. No entanto, seu superior perguntou se
isso era possivel, sabendo que as maquinas possuidoras de Windows
10 ja vinham com o Windows Defender. Roberto respondeu

corretamente que:

a) dois ou mais antivirus podem trabalhar em conjunto sem problemas.

b) existindo o Windows Defender, apenas ele funcionara impedindo a
instalacao de outros antivirus.

c) o Windows Defender sera desativado automaticamente se instalar
outro aplicativo de antivirus.

d) considerando que existe o Windows Defender, somente sera possivel
a instalagao de outro aplicativo de antivirus se criar um outro perfil de
usuario.

e) nao sera possivel desativar o Windows Defender para instalar outro
aplicativo de antivirus, pois trata-se de uma questao de seguranca do

proprio Windows 10.




Questao 15
Durante um treinamento, Fernando do Departamento de T.l. chamou

atencao para o fato de que o mau funcionamento de algumas maquinas

acontece em razao da existéncia de virus.

Sao considerados Spyware o conjunto de itens da opcao a seguir:

a) Worm, Screenlogger, Sniffers, Backdoor.

b) Cavalo de Troia (Trojan Horse), Backdoor, Keylogger, Exploits.
c) Cavalo de Troia (Trojan Horse), Backdoor, Adware, Exploits.
d) Cavalo de Troia (Trojan Horse), Backdoor, Worm, Virus.

e) Ransowares, Exploits, Sniffers, Screenlogger, Adware.




Questao 16
Paulo deseja facilitar e aperfeicoar o uso do editor de texto Microsoft

Word 2010 em sua reparticdo. Nesse sentido, o servidor vem
testando diversos comandos para a selecdo de textos em um

documento.

Assinale a opgéo abaixo em que Paulo NAO tera sucesso na execugéo

do respectivo comando.

a) Selecionar uma palavra > Clicar duas vezes na palavra.

b) Selecionar uma frase > Manter pressionada a tecla CTRL e clicar em
qualquer lugar da frase.

c) Selecionar um paragrafo > Clicar trés vez em qualquer lugar do
paragrafo.

d) Selecionar varios paragrafos > Mover o ponteiro para esquerda dos
paragrafos até que ele assuma a forma de uma seta para a direita,
clicar duas vezes e arrastar para cima ou para baixo.

e) Selecionar um documento inteiro > Mover o ponteiro para a esquerda
de qualquer texto do documento até que ele assuma a forma de uma

seta para a direita e clicar quatro vezes




Questao 17
Roberto quer retornar o numero de dias uteis inteiros entre uma data

inicial e uma data final, excluindo os fins de semana e quaisquer datas
identificadas em feriados. A féormula que Roberto devera utilizar no

Microsoft Excel é a:

a) DIADETRABALHOTOTAL(data_inicial, data_final, {feriados})
b) TOTALDIATRABALHO (data_final, data_inicial, [feriados])

c) DIATRABALHOTOTAL(data_inicial, data_final, [feriados])
d) DIATRABALHOTOTAL(inicio, fim, [feriados])

e) DIATOTAL(data_inicial, data_final, [feriados])

Questao 18

Roberto, conhecedor do Microsoft PowerPoint 2010, preparou a

apresentacao de que precisava e esta prestes a apresenta-la. Ele esta
com o arquivo aberto e no modo apresentacao de slides e sabe que

existe um atalho para iniciar a apresentacao a partir do comeco.

Assinale a alternativa que indique corretamente o atalho que inicia
uma apresentacao a partir do comeco, no modo apresentacao de

slides.

a) F1.

b) Shift+F1.
c) FS.

d) Shift+F5.
e) CTRL+F1.




Questao 19
Pedro, fazendo uso do Microsoft Word 2010, apods ajustar os

paragrafos, resolveu imprimir o breve relatério que criou. Com o intuito
de fazer caber o conteudo em apenas uma pagina, percebeu que seria
suficiente se ajustasse um pouco as margens da pagina para cumprir
seu objetivo. Assinale a opcao que descreve corretamente a maneira
pela qual o Pedro podera personalizar as configuragdes das margens

da pagina.

a) Na guia Formato de Pagina, no grupo Configurar Pagina, escolha
Definigcao de Margens. A galeria Margens ¢é exibida. Na parte inferior
da galeria Margens, escolha Margens Personalizadas. Na caixa de
dialogo Configurar Pagina, insira novos valores para as margens.

b) Na guia Referéncias, no grupo Configuragcao de Pagina, escolha
Margens. A galeria Margens é exibida. Na parte inferior da galeria
Margens, escolha Margens Personalizadas. Na caixa de dialogo
Configuragao de Pagina, insira novos valores para as margens.

c) Na guia Formatar, no grupo Configurar Pagina, escolha Margens. A
galeria Margens € exibida. Na parte inferior da galeria Margens,
escolha Margens Personalizadas. Na caixa de dialogo Configurar
Pagina, insira novos valores para as margens.

d) Na guia Layout de Pagina, no grupo Configurar Pagina, escolha
Margens. A galeria Margens € exibida. Na parte inferior da galeria
Margens, escolha Margens Personalizadas. Na caixa de dialogo
Configurar Pagina, insira novos valores para as margens.

e) Na guia Correspondéncia de Pagina, no grupo Configurar Pagina,
escolha Margens. A galeria Margens € exibida. Na parte inferior da
galeria Margens, escolha Margens Personalizadas. Na caixa de

dialogo Configuragao, insira novos valores para as margens.




Questao 20

O sistema operacional Windows 10 trouxe algumas mudancgas, tanto
em seu design quanto em funcionalidades operacionais. Felipe,
assistente administrativo, teve interesse na atualizacdo do sistema em

sua maquina de trabalho para melhor produtividade.

Dentre as funcionalidades, utilitarios e recursos abaixo, qual delas nao

faz parte do Windows 10.

a) Explorador de Arquivos.

b) Permissado de criagdo de multiplas areas de trabalho virtuais para a
geréncia de varios ambientes simultaneos.

c) Instalacdo nativa de aplicativos de lojas de outras plataformas de
sistemas moveis, como Android e 10s.

d) Oferecimento do Windows Hello, plataforma para o uso de biometria,
desde que exista o hardware compativel.

e) Introducgéo da assistente virtual Cortana.




NOGOES DE ADMINISTRAGAO

Questao 21
Um analista de sistemas, durante uma apresentacao, representou de

forma grafica e abreviada a estrutura da organizagdo. Pode-se afirmar

que esse grafico é:

a) fluxograma.

b) funcionograma.
C) organograma.
d) histograma.

e) cronograma.

Questao 22
Considerando o conceito de estruturas organizacionais, pode-se afirmar

que é uma vantagem de uma estrutura colegiada ou tipo comissao:

a) alta consisténcia na direcao de operagdes cotidianas.
b) decisbes mais rapidas.

c) julgamento pessoal.

d) facilitar a participacao de especialistas.

e) responsabilidade mais diluida.




Questao 23
Um tipo de associagdo em que os individuos, em um numero tal de

contatos pessoais, se tornam dificeis de ocorrer, se dedicam a tarefas
complexas e estdo entre si relacionados por um consciente e
sistematico estabelecimento e consecugdo de objetivos, mutuamente

aceitos, é:

a) grupo.

b) equipe.

C) organizacao.
d) time.

e) departamento.

Questio 24
Considerando o conceito de organizagdo contemporanea quanto a

ambiéncia da empresa, pode-se afirmar que é:

a) autoritaria.
b) consultiva.
c) participativa.
d) linear.

e) funcional.




Questao 25
Considerando o conceito de organizagdo moderna quanto a esséncia da
administracao, pode-se afirmar que utiliza:

a) principios de administracao.
b) conceito de cultura.

c) geréncia participativa.

d) processos.

e) empowerment

Questao 26

Considerando o conceito de organizagao tradicional quanto a estrutura
organizacional, pode-se afirmar que utiliza o modelo:

a) staff-and-line.
b) funcao.

c) projeto.

d) matricial.

e) equipes.




Questao 27

Jodo escutou em uma palestra que a saude e a seguranga das pessoas
constituem uma das principais bases para a preservacgido da forca de
trabalho adequada, e, entre os objetivos principais da higiene do

trabalho, estao:

1. Eliminagdo das causas de doencgas pessoais.

1. Prevencao de agravamento de doencas e lesdes.

m. Manutencio da saude dos trabalhadores e aumento da

produtividade por meio do controle do ambiente de trabalho.

1v. Priorizagcao especificamente da produtividade, independente da

condicao de saude dos trabalhadores.

Considerando os conceitos de higiene do trabalho, é correto afirmar que:

a) |, Il elll estdocorretas;
b) Il e IV estdocorretas;
c) |, Il estdo corretas;

d) |, Il estdo corretas;

e) Il, lll eIV estdo corretas.




Questao 28

Rafael trabalha em uma organizagdo na area responsavel pelo
conjunto de medidas técnicas, educacionais, médicas e psicologicas
utilizadas para prevenir acidentes, seja eliminando condi¢cées
inseguras do ambiente, instruindo ou convencendo as pessoas da

utilizacao de praticas preventivas. Pode-se afirmar que essa area é:

a) higiene do trabalho.

b) meio ambiente.

c) medicina do trabalho.
d) segurancga do trabalho.

e) patrimonial.

Questao 29
Robson atua em uma area de uma organizagdo que € uma imposi¢cao

legal da CLT. E responsavel por apontar os atos inseguros dos
trabalhadores e as condi¢cdes de insegurancga, devendo fiscalizar o que

ja existe. Pode-se afirmar que essa area é:

a) CIPA.

b) érgédo de seguranca.
c) medicina do trabalho.
d) OSHA.

e) higiene do trabalho.




Questao 30

Orlando é responsavel pela elaboracdo da pesquisa de clima anual de
uma organizagao. Dois aspectos sdo analisados: ambiente de trabalho e
perfil da empresa. Pode-se afirmar que, no ambiente de trabalho, a
caracteristica que reflete a convivéncia agradavel entre os colegas e
depende das relagdes pessoais e a valorizagdo do trabalho em equipe

evitando a concorréncia desleal é:

a) amizade.

b) camaradagem.
C) respeito.

d) credibilidade.

e) imparcialidade.




SECRETARIA GERAL

Questao 31
Jorge trabalha em uma area de produgdo como assistente

administrativo. Durante uma reunido, seu gestor apresenta detalhes
sobre um projeto com énfase em sistemas de informacdes gerenciais
que busca melhorar a apresentacdo dos relatérios de producao.
Durante a apresentacdo, o gestor afirma que qualquer elemento
identificado em sua forma bruta que, por si s6, ndo conduz a uma

compreensao de determinado fato ou situagéao é:

a) informacgao.

b) dado.

C) percepgao.

d) tomada de decisao.

e) informacao em estado bruto.




Questao 32
Na empresa em que Paula trabalha, os executivos visualizam os

sistemas de informagdes gerenciais (SIG) como sistemas de auxilio
na consolidacdo do tripé basico de sustentacdo da empresa:

qualidade, produtividade e participacao.

Para que as empresas possam usufruir das vantagens basicas do
sistema de informagdes gerenciais, € necessario que algumas
premissas sejam observadas.
I.  Atencao especifica ao fator humano da empresa.
Il. Na pratica as pessoas representam a principal fonte de
conhecimento e de sustentacao da qualidade do SIG.
. Os executivos da empresa ndo necessitam de ter habilidades
para a identificacdo da necessidade de informacgdes.
Iv. O SIG deve apresentar uma situagao de custos abaixo dos

beneficios que proporciona a empresa.

E correto afirmar que as premissas:

a) |, Il elll estdocorretas;
b) I, Il elV estdo corretas;
c) |, lllelV estado corretas;
d) |Il, lll e IV estdo corretas;

e) LI, Il elV estdo corretas.




Questao 33

A funcdo administrativa de se estabelecer uma situacao futura desejada
e 0s meios, inclusive alternativos, de se chegar a uma situacao
idealizada € denominada planejamento. Sofia apresentou ao estagiario
os 3 niveis de planejamento: estratégico, tatico e operacional,

descrevendo-os da seguinte forma:

I. Planejamento estratégico € a metodologia administrativa que
tem por finalidade otimizar uma situagado futura desejada de

determinada parte da empresa.

Il. Planejamento tatico € a metodologia administrativa que permite
estabelecer a direcdo a ser seguida pela empresa, visando

maior interacdo com o ambiente.

ll.Planejamento  operacional ¢é a formalizagdo das
metodologias de desenvolvimento e de implementagao de
resultados especificos a serem alcangados pelas areas

funcionais da empresa.

Seguindo o conceito dos trés niveis de planejamento, é correto afirmar:

a) alternativas | e |l estdo corretas;

b) apenas a alternativa | esta correta;
c) apenas a alternativa Il esta correta;
d) apenas a alternativa lll esta correta;

e) |, Il elll estdocorretas.




Questao 34
A empresa Alfa esta passando por mudangas organizacionais. Para o

tratamento dos aspectos inerentes as mudangas organizacionais e as
resisténcias que podem ocorrer, os executivos podem utilizar a técnica
do desenvolvimento organizacional. Fica evidente que esse processo
deve ter como base de sustentacdo alto nivel de eficiéncia e eficacia no

processo empresarial.

Dentre as assertivas abaixo, seguindo o conceito de Desenvolvimento

Organizacional, Eficiéncia e Eficacia, é correto afirmar:

I.  Desenvolvimento organizacional € uma resposta a mudancga,
uma complexa estratégia educacional que tem por finalidade
mudar crencgas, atitudes, valores e a atitude da empresa, de
modo que elas possam melhor se adaptar aos novos
mercados, tecnologias e desafios e ao préprio ritmo de

mudancas da sociedade e da economia.

. Eficiéncia cuida de fazer as coisas certas, produzir
alternativas criativas, maximizar a utilizagcdo dos recursos e

aumentar o lucro da empresa.

. Eficacia cuida de fazer as coisas bem, resolver problemas,
salvaguardar os recursos, cumprir com o seu dever e reduzir
os custos.

a) alternativas | e |l estdo corretas;

b) apenas a alternativa | esta correta;
c) apenas a alternativa |l esta correta;
d) apenas a alternativa lll esta correta;

e) |, Il e lll estidocorretas.




Questao 35

Tadeu é responsavel pelo planejamento da necessidade de aquisi¢cao
de materiais de uma empresa fabricante de remédios. A empresa

utiliza o método de estoque Just-in-time, que € o:

a) método de estoque no qual os componentes e matérias-primas sao
entregues anualmente, independentemente da quantidade disponivel
no armazém.

b) método de estoque no qual os componentes e matérias-primas sao
entregues semanalmente, independentemente da quantidade
disponivel no armazéem.

c) método de estoque no qual os componentes e matérias-primas sao
entregues mensalmente, independentemente da quantidade
disponivel no armazéem.

d) método de estoque no qual os componentes e matérias-primas sao
entregues pouco antes de serem usados.

e) método de estoque no qual os componentes e matérias-primas sao

entregues independente da demanda.




Questao 36

Pedro trabalha como assistente de arquivologia de uma instituicao.
Durante a realizacdo de uma tarefa, seu lider orienta que os documentos
que revelam a origem, a constituicdo e a evolucao da instituicdo, normas,
regulamentos e outros que se caracterizam como histérico para a

instituicdo, sdo classificados como:

a) correntes.

b) intermediarios.
C) semiativos.

d) primarios.

e) permanentes.

Questao 37
Luana atua na area de arquivologia de uma instituicdo. Durante a

capacitacdo de um novo empregado, ela explica que os documentos sao
ordenados de acordo com o assunto do documento. O método de

organizac¢ao de arquivos ou ficharios é definido como:

a) alfabético.
b) geografico.
C) numérico.
d) Ideografico

e) digito-terminal.




Questao 38
Na maioria das organizagdes publicas, existe o setor de protocolos que

tem como atividades de sua responsabilidade o registro e a distribuicdo de
correspondéncias produzidas e recebidas, protocolizacao dos processos e
sua tramitacdo. Uma das atividades realizada pelo setor de protocolo € o
envio de documentos ao seu destinatario. Quando este envio esta

direcionado a outra instituicao, ele € denominado:

a) distribuigcao.
b) expedigao.
c) classificagao.
d) controle.

e) autuacao.




Questao 39

Leonardo atua como assessor de conservagao na area de arquivologia.
Sua responsabilidade € a manutencido da integridade dos documentos
ao longo das épocas, assegurando o acesso futuro a tais arquivos. Para
combater os agentes danosos, faz-se necessaria a adogao de medidas
de conservacao. Podemos citar como as principais operacdes de

conservacao:

a) desinfestacao, limpeza, alisamento e restauracao.

b) desinfestacédo, higienizacao, preservacao e fragmentacao.
c) higienizacao, laminacgao, evaporacao, inibi¢cio.

d) higienizacdo, laminagao, preservacgao e calefagio.

e) congelamento, desinfestacao, incineragao e redugao.




Questao 40
O ato expedido por Ministro de Estado, Secretario de Estado ou

dirigentes de o6rgéaos e entidades da Administracdo Publica pode ter,

dentre outros, os seguintes objetivos:

I. dar instrugdes concernentes a administragéo, com referéncia a
pessoal ou a organizagao e funcionamento de servicos;
Il. orientar a aplicacio de textos legais;

. disciplinar matéria nao regulada.

Considerando os conceitos de documentacgao, € correto afirmar que o

ato acima descrito denomina-se:

a) circular.

b) portaria.

c) oficio.

d) memorando.

e) despacho.




