MINISTERIO PUBL!CO FEDERAL
PROCURADORIA DA REPUBLICA EM SERGIPE
PROCESSO SELETIVO PARA
ESTAGIARIOS DE SECRETARIADO
2014

INSTRUCOES GERAIS
1. Este CADERNO DE PROVAS cont¢ém uma PROVA OBJETIVA, com 40 (quarenta) questdes de

multipla escolha, com apenas uma alternativa correta.

2. Nao ¢ permitida nenhuma espécie de consulta.

3. Durante as provas, o(a) candidato(a) ndo deve se levantar sem autorizacdo do fiscal da sala, nem se

comunicar com outros(as) candidatos(as).

4. A duragdo da prova é de 04 (quatro) horas, ja incluido o tempo destinado ao preenchimento do

CARTAO DE RESPOSTAS DA PROVA OBJETIVA a qual ser4 entregue quando o candidato solicitar

ou faltando uma hora para o término da prova.

5. A desobediéncia a qualquer uma das recomendagdes constantes nas presentes instrugdes podera

implicar a anulagdo das provas do(a) candidato(a).

6. Exemplo de preenchimento do cartdo de respostas:
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Lingua Portuguesa

Texto para as questdes 01 e 02

A Procuradoria Regional dos Direitos do Cidadao
(PRDC) do Ministério Publico Federal na Bahia
(MPF/BA) instaurou um inquérito civil publico com
o objetivo de apurar as supostas agressdes sofridas
pelos moradores da comunidade quilombola Rio dos
Macacos, situada na Base Naval de Aratu, no
municipio de Simdes Filho.

O procurador regional dos Direitos do Cidadao
substituto, Edson Abdon, que instaurou o inquérito,
requereu ao comandante da Base Naval de Aratu
copias da fita de seguranga da portaria de acesso,
local onde ocorreu o incidente entre os militares de
plantdo e os membros da comunidade. Ele requereu
também o laudo de exame de corpo delito feito em
um dos moradores e copias das fitas do circuito
interno de TV, que mostram o local onde as supostas
vitimas foram detidas.

01 - O texto afirma que:

a) O comandante da Base Naval de Aratu requereu
copias das fitas de seguranga da portaria, do circuito
interno de TV e copia do laudo de exame de corpo
de delito feito por um dos moradores.

b) O MPF/BA processou o comandante da Base
Naval de Aratu.

c) As imagens das cameras internas da Base Naval
de Aratu mostram as agressdes sofridas pelos
moradores da comunidade quilombola Rio dos
Macacos.

d) Moradores da comunidade quilombola Rio dos
Macacos foram torturados na Base Naval de Aratu.

e) A PRDC investiga se houve agressdes aos
quilombolas da comunidade Rio dos Macacos,
localizada na Base Naval de Aratu.

02- Aponte o item em que a(s) substitui¢do(des)
altera(m) o conteudo do texto.

a) “instaurou um inquérito civil publico com o
objetivo de apurar” por “instaurou um inquérito civil
publico cujo objetivo é apurar”

b) “o incidente entre os militares de plantdo”
incidente dos militares de plantdo”

por “o

¢) “Ele requereu também o laudo” por “Ele requereu
ainda o laudo”

U o inci
d) “local onde ocorreu o incidente” por “local em
que ocorreu o incidente”

e) “Edson Abdon, que instaurou o inquérito” por
“Edson Abdon, o qual instaurou o inquérito”

03 - Indique o texto em que a crase foi utilizada
corretamente.

a) A Justica Federal de Brasilia determinou a Unido
e ao Instituto Chico Mendes de Conservagdo da
Biodiversidade (ICMBio) que definam, no prazo de

até cinco anos, os limites das zonas de
amortecimento de todas as unidades de conservagao
federal que prevejam tal protecdo.

b) Advém da propria lei a determinagdo para que a
zona de amortecimento seja abarcada pelo plano de
manejo.

¢) A Operagdo Caduceu descobriu que contadores,
vinculados a um escritorio de contabilidade, com
sede em Curitibanos, cooptavam profissionais de
saude que tinham renda inferior ao limite de isencdo
de imposto de renda para "vender" recibos falsos.

d) O municipio de Alvaraes recebeu, entre janeiro de
2007 e julho de 2008, a quantia de R$ 741 mil,
referentes ao Incentivo de Atenc¢do Basica aos Povos
Indigenas (IAB-PI). Do valor total, ndo houve a
devida comprovacéo da aplicacdo de RS 181.877,47.

e) O ex-gestor usou documentos falsos para “atestar”
pagamentos a servidores, supostamente feitos em
duplicidade, por meio do Banco do Brasil.

04 - Marque a alternativa que preenche corretamente
as lacunas.
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Virias instituicdes mostram também que o uso € o
consumo de produtos alimenticios e
estdo afetando toda  Terra, ja que em oito meses
de um ano consumimos o que ela pode prover em
todo o ano — além de reduzirmos a capacidade de
de didxido de carbono, que passa a
acumular-se na atmosfera e a acentuar mudangas do
clima.

[Washington Novaes, Envolverde. 06/01/14]

a) matérias primas — a — reduzirmos — retensao
b) matérias-prima — ha — reduzirem — retenssao
¢) matérias-primas — a — reduzir — retengao

d) matérias primas — a — reduzirmos — reteng@o
¢) matéria-primas — a — reduzirem — retensao

05 - Que frase esta pontuada corretamente?

a) O Tribunal Regional Eleitoral do Estado de Sao
Paulo (TRE-SP) na sessdo da terca-feira 17 de
dezembro acolheu parecer da Procuradoria Regional
Eleitoral no Estado de Sao Paulo (PRE/SP), ¢
indeferiu o registro de candidato a prefeito nas
eleicdes suplementares de Santana de Parnaiba.

b) O politico enquanto presidente de Camara dos
Vereadores, teve suas contas referentes ao exercicio
de 2000, rejeitadas pelo Tribunal de Contas do
Estado de Sao Paulo.

c¢) Em Santana de Parnaiba, o candidato eleito nas
eleicdes regulares de 2012, Anténio Aurelino de
Carvalho, foi considerado inelegivel pelo Tribunal
Superior Eleitoral, que indeferiu seu registro de
candidatura.

d) O procurador regional eleitoral substituto Paulo
Alberto Sabino, explicou que o candidato, quando
prefeito da cidade de Santana de Parnaiba, em 2004,
teve suas contas de gestdo julgadas irregulares pelo
Tribunal de Contas do Estado de Sao Paulo (TCE-
SP).

e) O artigo 224, do Codigo Eleitoral determina que
serdo realizadas eleigdes suplementares, no caso, de
eleigdes em que mais de 50% dos votos sejam
considerados nulos.

06 - Marque a alternativa que NAO apresenta erros
de concordancia verbal:

a) O MPF e o MP estadual realizou diversas
tratativas junto ao Iphan e a Prefeitura do Municipio
para evitar o perecimento da edificagdo.
b) A Procuradoria Regional Eleitoral no Espirito
Santo (PRE/ES) propds representacdo contra nove
partidos politicos que utilizaram as insergdes
partidarias gratuitas na televisdo, no segundo
semestre de 2013.

¢) A instabilidade na regido sul do Amazonas
estariam relacionadas ao suposto desaparecimento
de trés pessoas na area da terra indigena Tenharim
Marmelos.

d) A decisdo também determinou que a Unido e o
Estado devera aplicar a determinacao nas escolas de
ensinos infantil e fundamental em Rondénia,
inclusive as particulares, no prazo de 15 dias.

e) A decisdo foi tomada na analise do Procedimento
(PA)  1.23.000.001128/2013-63,
durante a 8 Sessdo Ordinaria da 3* Camara,
realizadas em outubro.

Administrativo

07 - Assinale o item em que a concordancia verbal
e/ou nominal esta correta.

a) O ex-prefeito, gestor do municipio entre 2005 e

2008, apropriaram-se indevidamente de
contribuicdes previdenciarias, além de omitir
informagdes a Receita Federal.

b) O MPF constatou, ainda, que quatro empresas
foram desclassificadas por formalidade excessiva,
sendo duas delas eliminadas apenas por ndo ter
apresentado a planilha de pregos impressa em papel
timbrado da prefeitura.

c) A procuradora da Reptblica e o promotor de
Justica requisitou que sejam feitas a descricdo das
edificagdes proximas ao rio € que seja verificado se
os imoéveis estdo localizados em area de risco de
deslizamento.

d) Conforme decisdo judicial, o proprietdrio da
fazenda jamais poderia ter autorizado a entrada de
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terceiros na area para fins de retirada de material
mineral, uma vez que 0s recursos minerais sao
considerados bens da Unido e sua pesquisa ¢ lavra
depende de autorizacdo ou concessao.

e) Assinaram o acordo o Departamento de
Infraestrutura de Transportes, a Mineragdo S/A,
responsavel pelo empreendimento, e o Instituto
Brasileiro do Meio Ambiente e dos Recursos
Naturais Renovaveis (Ibama).

08 - De acordo com o Acordo Ortografico da Lingua
Portuguesa (Lisboa/1990), estdo corretas TODAS as
palavras no item:

a) co-autor — sequestro — feilira — aero-espacial

b) asteroide — semi-aberto — sagiii — v6o

c) boia — paranodico — anteprojeto — pera

d) colmeia —anti-imperialista — leem — microssistema
e) hiper-ativo — convém — sobrehumano — inter-
racial

09- Marque a alternativa que preenche corretamente
as lacunas.

As violagdes tipicas dignidade do ser humano

que configuram o uso de em
condigdes analogas escravidao

invariavelmente nos casos de resgate de
trabalhadores na produgdo de carvdo vegetal
incluidos na atualizagdo do Cadastro de

Empregadores do Ministério do Trabalho ¢ Emprego
(MTE), a chamada “lista suja”.

[Igor Ojeda, Reporter Brasil. 01/01/2014]

a) a — mao de obra — a — repetem-se
b) a — mio-de-obra — a — repete-se
¢) a — mao-de-obra — ha — repete-se
d) ha — médo de obra — a — repete

€) a — mao-de-obra — & — repetem-se

10 - Marque a alternativa em que a pontuagdo esta
INCORRETA.

a) Em 2005, durante a gestdo de José Santos, a
prefeitura firmou convénio com a Secretaria
Especial de Pesca e Aquicultura (Seap) -
transformada posteriormente em Ministério da Pesca
e Aquicultura (MPA) - para a implantacdo de dez

unidades demonstrativas de criagdo de tilapias em
gaiolas em agudes localizados no municipio.

b) Os ex-prefeitos ¢ os demais réus, além de bens
tornados indisponiveis, podem ter seus direitos
politicos suspensos em caso de condenacgdo na agdo
de improbidade.

c) Em 2002 a prefeitura de Oiapoque recebeu do
Ministério de Transporte e Turismo mais de R$ 100
mil para a construcdo de quadra poliesportiva
coberta, até novembro de 2007 os ex-prefeitos
deveriam realizar a prestacdo de contas das verbas
recebidas mas néo o fizeram.

d) No inicio deste més, o Ministério Publico Federal
emitiu recomendagdes solicitando a suspensdo dos
trabalhos, para que um relatorio sobre os impactos
fosse emitido pelo Iphan, mas o Deinfra nao
respeitou 0 pedido.

e) Em todas as alternativas a pontuagdo esta correta.

Conhecimentos Especificos

11- Conforme o Codigo de Etica do Profissional de
Secretariado, julgue as assertivas abaixo:

I- E vedado ao profissional assinar documentos que
possam resultar no comprometimento da dignidade
profissional da categoria.

II- E um direito do profissional de Secretariado
defender a integridade moral e social da profissao,
denunciando as entidades da categoria qualquer tipo
de alusao desmoralizadora.

III- E um dever colaborar com as institui¢des que
ministram  cursos especificos, oferecendo-lhes
subsidios e orientagdes.

IV- Compete ao secretario atuar como figura-chave
no fluxo de informagdes desenvolvendo e mantendo
de forma dindmica e continua os sistemas de

comunicacao.
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a) Estao corretas II e II1.

b) Estdo corretas I e I1.

c¢) Estdo corretas I, I e I'V.
d) Estdo corretas II, Il e IV.

¢) Todas estdo corretas.

12- Assinale a alternativa que NAO constitui um dos

deveres  fundamentais do  profissional de
Secretariado.

a) Respeitar sua profissdo e exercer suas atividades,
sempre procurando aperfeigoamento.

b) Ser positivo em seus pronunciamentos e tomadas
de decisdes, sabendo colocar e expressar suas
atividades.

c¢) Nao considerar a profissdo como um fim para a
realizagdo profissional.

d) Combater o exercicio ilegal da profissao.

e) Operacionalizar e canalizar  adequadamente o

processo de comunicag@o com o publico.

13- Com relagdo ao Cédigo de Etica do Profissional
de Secretariado Executivo, julgue as proposicdes
abaixo:

I- Constitui direito do profissional de Secretariado
participar de atividades publicas ou nao, que visem
defender os direitos da categoria.

II- O profissional de Secretariado, no exercicio de
sua profissdo, deve guardar absoluto sigilo sobre os
assuntos ¢ documentos que lhe sdo confiados.

III- E vedado ao profissional usar de amizade,
posicdo e influéncias obtidas no exercicio de sua
fun¢do, para conseguir qualquer tipo de favoritismo
pessoal ou facilidades, em detrimento de outros
profissionais.

IV- Compete ao profissional, no exercicio de suas
atividades, agir como elemento facilitador das

relacdes interpessoais na sua area de atuagao.

a) Estdo corretas [ e I'V.

b) Estao corretas II e III.
¢) Estdo corretas II, II1 I'V.
d) Estdo corretas I e 111

e) Todas estdo corretas.
14-

Segundo Jodo Bosco Medeiros e Sonia

Hernandes, para o profissional tornar seu
desempenho satisfatorio e eficaz, é necessario:

I- Planejar a rotina de trabalho.

II- Evitar falar palavras desnecessarias ao telefone,
tais como alo, sei, hum e né.

III- Aperfeigoar a digitacdo.

IV. Interromper o executivo a todo o momento.

V. Desempenhar as tarefas objetivamente ¢ com

procedimentos simples.

a) Apenas os itens I, II e V estdo corretos.

B) Apenas os itens I, Il e IV estdo corretos.
c) Apenas os itens I, I1, III, e V estdo corretos.
d) Apenas os itens Il e V estdo corretos.

¢) Todos os itens estdo corretos.

15- Sao atribuicbes do Secretario Executivo,
EXCETO:
a) Interpretacdo e sintetizacdo de textos e
documentos.

b) Versdo e traducdo em idioma estrangeiro, para
atender as necessidades de comunicacao da empresa.
¢) Orientagdo da avaliagdo e selegdo da
correspondéncia para fins de encaminhamento a
chefia.

d) Planejamento, organizagdo, dire¢do e controle dos
servicos de secretaria.

¢) Conhecimentos protocolares.

16-
Secretarias, EXCETO:

Constituem-se direitos dos Secretarios e
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Receber dos

a)

profissionais de seu nivel de escolaridade.

remuneracdo equiparada a

b) Participar de entidades representativas da
categoria.

c) Participar de atividades publicas ou ndo, que
visem defender os direitos da categoria.

d) Jornada de trabalho compativel com a legislacdo
trabalhista em vigor.

e) Ter acesso a cursos de treinamento e a outros
Eventos/Cursos finalidade

cuja seja 0

aprimoramento educacional.

17- Analise os itens abaixo ¢ assinale a opgao
CORRETA a respeito do novo perfil secretarial que
as empresas procuram do profissional de
Secretariado:

a) Com iniciativa, capacidade de tomar decisdes e
com fungdes gerenciais.

b) Introspectivos, com capacidade de argumentacao
e com nivel hierdrquico gerencial.

c) Passionais, com capacidade de negocia¢do e com
fun¢des inerentes a sua area gerencial.

d) Com iniciativa, passionais, com capacidade de
argumentacdo e com nivel hierdrquico gerencial.

e) Introspectivos, com fungdes inerentes a sua area
gerencial, com capacidade de negociacdo e nivel

hierarquico gerencial.

18- Analise os itens abaixo ¢ assinale aquela que
NAO corresponde a uma atividade de controle
desenvolvida nos servigos de protocolo.

a) Recebimento.

b) Autuagao.

c¢) Expedigao.

d) Avaliagao.

e) Registro.

19- Os documentos, cujo assuntos NAO estio
finalizados, estando em litigio ou simplesmente em
andamento, definem-se ao arquivo:

a) Intermedidrio.

b) Permanente.

c¢) Corrente.

d) Central.

e) Temporario.

20- Os conjuntos documentais podem ser
organizados em diferentes niveis, sendo que a sua
menor unidade de arquivamento é:

a) Dossié.

b) Arquivo

¢) Processo.

d) Item documental.

e) Acervo.

21- A segunda fase do estagio de evolucdo dos
arquivos corresponde aquela em que os papéis ja
ultrapassaram seu prazo de validade juridico-
administrativo, mas ainda podem ser utilizados por
uma instituicdo. Tais caracteristicas correspondem
ao0 arquivo:

a) Permanente.

b) Intermedidrio.

¢) Especializado.

d) Historico.

e) Setorial.

22- Quanto a natureza dos documentos, 0s arquivos
podem ser classificados como:

a) Intermediario e especializado.

b) Setorial e permanente.

¢) Ostensivos ou sigilosos.

d) Especiais e especializados.

e) Centrais e setoriais.
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23- Protocolo, expedi¢ao, arquivamento e consultas,
sdo atividades do arquivo:

a) Corrente.

b) Especializado.

¢) Intermediério.

d) Permanente.

e) Administrativo.

24- O ciclo vital dos documentos compreende trés
idades definidas por caracteristicas especificas. O
arquivo pertencente a 1* idade denomina-se:

a) Informativo.

b) Corrente.

c¢) Normativo.

d) Comprobatdrio.

¢) Permanente.

25- Quanto a natureza do assunto, os documentos
podem ser caracterizados como:

a) Ostensivos e sigilosos.

b) Publicos e privados.

c) Setoriais e gerais.

d) Especiais e especializados.

e) Correntes, intermediarios e permanentes.

26-No que tange a Etica Profissional, julgue as
proposigdes abaixo:

I- O servidor publico ndo podera, jamais, desprezar o
elemento ético de sua conduta.

II- E vedado ao servidor alterar ou deturpar o teor de
documentos que deva encaminhar para providéncias.
III- Tludir ou tentar iludir qualquer pessoa que
necessite do atendimento em servigos publicos.

IV- Nido é vedado ao servidor, exercer atividade
aética ou ligar o

profissional seu nome a

empreendimentos de cunho duvidoso.

a) Estdo corretas I, Il e IV.

b) Estdo corretas II e I1I.
¢) Estdo corretas I, 11 e I11.
d) Estao corretas Il e IV.

e) Todas estdo corretas.

27- Organizacdo, Sistemas ¢ Métodos, € uma area
classica da administracdo que lida com um conjunto
de técnicas que tem como objetivo principal:

a) Modificar a estrutura fisica das organizagdes.

b) Centralizar as atividades das organizagdes.

¢) Modernizar o layout das organizagdes.

d) Aperfeigoar o funcionamento das organizagdes.

e) Analises racionais e econdmicas, bem como

intuicdo e decisdes politicas.

28- Analise os itens abaixo e assinale a opgao
CORRETA:

I- A motivagdo para o trabalho decorre ndo apenas
de incentivos financeiros, mas também do
atendimento de outras necessidades do funcionario,
tais como autorrealizagdo e reconhecimento
profissional.

II- Segundo Maslow, a motivagdo deixa de existir,
uma vez satisfeito determinado tipo de necessidade.
III- As teorias motivacionais que se baseiam no
ambiente partem do pressuposto de que os
comportamentos podem ser controlados por aspectos
externos a pessoa.

IV- A motivagdo ¢ um dos mais importantes fatores
que devem ser considerada em organizacdes,
encontrando-se diretamente ligada aos impulsos e

necessidades dos empregados, individualmente.

a) Todos os itens estdo corretos.

b) Apenas o item III esta correto.

¢) Apenas os itens III e IV estdo corretos.
d) Todos os itens estdo incorretos.

e) Apenas o item Il esta correto.
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29- O cliente externo ¢ aquele que tem algum
contato com a empresa, mas ndo faz parte do
contexto  organizacional. O profissional de
Secretariado deve estar comprometido com o bom
atendimento ao cliente externo. Considerando esse
compromisso, julgue as proposi¢des abaixo:

I- Orientar, cadastrar e receber aqueles que procuram
sua organizag¢do para solugdo de algum problema,
encaminhando-os ao  setor competente e
esclarecendo possiveis dividas.

II- Manter o profissionalismo ao dialogar com o
cliente

III- Estabelecer um juizo de valor, deixando-se
influenciar pela hierarquia.

I'V- Manter uma postura receptiva e ndo defensiva.

a) Somente I estd incorreta.

b) I, II e III estdo corretas.

¢) Somente a III esta incorreta.
d) Somente a II esté incorreta.

¢) Todas estdo corretas.

30- José Carlos, servidor do INSS, ¢ frequentemente
elogiado pelo desenvolvimento do seu trabalho. Ele
prioriza uma das principais técnicas de organizacao
do trabalho, ou seja, ele sempre:

a) Define os objetivos que quer alcangar.

b) Executa vérias tarefas ao mesmo tempo.

c) Trabalha de forma centralizada.

d) Utiliza equipamentos modernos ¢ atualizados.

e) Participa de todas as reunides no seu ambiente de
trabalho.

31- Com base em seus conhecimentos sobre
atendimento ao cliente, examine as afirmativas
abaixo e assinale a INCORRETA:

a) favorecem o de

Reclamagdes processo

atendimento, na medida em que atuam na melhoria
continua.

b) A tecnologia bem usada, sempre serd uma aliada
poderosa no atendimento a clientes.

¢) Um atendente ndo deve colocar-se no lugar do
cliente. Cada um tem o seu papel, que deve ser
preservado, pois isso garante uma correta prestagao
de servigos.

d) Um atendente ndo deve utilizar expressdes dubias,
e sim exprimir certezas.

de

treinamento diario e continuo seguido das normas de

e) O bom atendimento ¢ consequéncia
conduta, de carater e de uma boa educagdo, bem

como de cursos e investimentos socio-culturais.

32- No Manual de Redagao Oficial da Presidéncia da
Republica as abreviaturas das palavras: pagina,
pessoa e pouco usado, sdo respectivamente:

a) p./ pess./ p. us.

b) pag / po. us. / pes.

¢) p./ po. us. / pess.

d) pag / p. us. / pes.

e) pag / pess. / po. us.

33- Observe a definicao:

“Instrumento de comunicacao enviado,
simultaneamente, a diversos destinatarios, com texto
idéntico, visando a transmissdo de recomendacdes,
instrugdes, ordens, bem como a determinar a
execuc¢do de servigos ou a esclarecer o conteudo de
leis, normas ou regulamentos.”

Trata-se de:

a) Notificagao.

b) Circular.

¢) Exposigdo de motivos.

d) Manifesto.

e) Portaria.
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34- Segundo o Manual de Redacao da Presidéncia da
Republica, o pronome de tratamento utilizado no
corpo da correspondéncia, para autoridades do poder
executivo é:

a) Excelentissimo senhor.

b) Vossa exceléncia.

¢) Vossa senhoria.

d) Dignissimo.

e) Senhor.

35- Analise os itens abaixo e assinale a opg¢ao
CORRETA:

I- Os incisos sdo pontuados com ponto e virgula,
exceto o ultimo que se encerra em ponto.

II- Os paragrafos sdo designados pelo simbolo §,
seguido do algarismo arabico correspondente e do
simbolo de ntimero ordinal ° até o 9° paragrafo,
inclusive.

III- Os incisos dos artigos devem ser designados por
algarismo romano, seguidos de hifen, e iniciados por
letra minuscula, a ndo ser que se trate de nome
proprio.

I'V- As alineas de um inciso ou paragrafo deverdo ser
grafadas com a letra mintscula correspondente,

seguida de parénteses.

a) Estdo corretas I, [T e I'V.
b) Estéo corretas II e III.
c¢) Estao corretas [l e I'V.
d) Estdo corretas I1I e I'V.

e) Todas estdo corretas.

36- Para que a comunicacdo escrita seja eficaz, ¢
necessario que o texto seja redigido de forma:

a) Rebuscada e enfatica.

b) Clara e objetiva.

¢) Prolixa e pleonastica.

d) Simples e direta.

e) Indireta e abreviada.

37- Ato administrativo unilateral que apresenta um
exame apurado sobre determinado assunto, podendo
ser favoravel ou contrario a ele. Indica e fundamenta
solugdes sobre determinada questdo ¢ ¢ base de
despachos e de decisdes. Essa definigao refere-se a:
a) Despacho.

b) Certidao.

¢) Exposic¢ao de motivos.

d) Parecer.

e) Atestado.

38- Acerca das normas da redacdo oficial, analise os
itens abaixo e assinale a op¢ao CORRETA:

a) Quando constituidos de uma unica palavra, os
numerais devem ser escritos por extenso.

b) Quando constituidos de mais de uma palavra, os

numerais devem ser grafados por extenso.

¢) Os numerais nunca devem ser escritos por
extenso.
d) A indicagdo dos algarismos deve ser

acompanhada de sua grafia por extenso.
e) Os numerais devem ser sempre grafados por

extenso.

39- Julgue as defini¢des abaixo e, a seguir assinale a
op¢ao CORRETA:

I- O Memorando ¢ a correspondéncia dos
promotores com os juizes durante uma audiéncia.

II- O Oficio ¢ documento de correspondéncia oficial
por meio do qual se comunicam os servidores no
exercicio da fungdo publica.

III- A Circular é correspondéncia dos Secretarios de
Estado e Juizes com seus iguais e subalternos.

IV- Atestado ¢ uma declaracdo legal, de fim

comprobatorio, calcada em assentamento, registros,

documentos ou papéis oficiais.
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a) Apenas o item I esta correto.
b) Apenas o item II esté correto.
¢) Apenas o item III esta correto.
d) Apenas o item IV esta correto.

e) Todos os itens estdo corretos.

40- NAO representa uma caracteristica especifica de
um documento oficial:

a) Concisao.

b) Clareza.

c¢) Impessoalidade.

d) Subjetividade.

e) Simplicidade.
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