CADERNO DE PROVAS

PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARAPARI/ES
Concurso Publico - Edital 001/2020

CARGO: Técnico Administrativo e Contabil

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Caro(a) Candidato(a): Antes de iniciar a prova leia atentamente as instrucdes a sequir:

. Este caderno contém 40 (quarenta) questdes objetivas com 04 (quatro) opgdes (A, B, C, D). A prova terd duragdo

maxima de 03 (trés) horas. A prova tera seu horario de inicio em sala, a contar apos a distribuicdo dos cadernos de

prova e autorizacdo do aplicador(a).

. Confira em seu caderno de provas a sequéncia de questfes. Vocé tem até 10 (dez) minutos do inicio das provas para

solicitar a troca do caderno de provas que apresentar algum problema de impressdo ou qualquer outro que inviabilize a

realizacdo da mesma, pois ndo serdo aceitas reclamacdes posteriores nesse sentido.

. Ainterpretacdo das questbes, bem como das instrucdes, faz parte da prova. Portanto, ao aplicador(a) de sala e fiscais

ndo h& autorizagdo para fornecer esclarecimentos sobre o contetdo das provas, sendo esta atribuicdo de Unica e
exclusiva responsabilidade do(a) candidato(a).

. Vocé recebera do aplicador o cartdo de respostas 30 (trinta) minutos apds o inicio da prova, o cartdo de respostas

devera obrigatoriamente ser assinado pelo(a) candidato(a) no local em que ha a indicacdo: “ASSINATURA”, utilizando

sempre caneta esferografica de tinta preta ou azul.

. Caso realmente precise, utilize como rascunho os espacos em branco nas folhas do caderno de prova. Sugerimos que

vocé assinale, inicialmente, no préprio caderno de provas, todas as respostas que julgar correta. Depois, passe-as para

o cartdo de respostas.

. Questdes com mais de uma alternativa assinalada, rasurada ou em branco serdo ANULADAS. Portanto, ao preencher

o cartdo de respostas faga-o cuidadosamente. Evite erros, pois em hipdtese alguma havera substituicdo do cartdo de

respostas por erro do(a) candidato(a).

. Ao terminar a prova ou findo o horario limite para sua realizagdo, o candidato devera OBRIGATORIAMENTE entregar

seu cartdo de respostas “ASSINADO”, ao aplicador(a) de sala. O(a) candidato(a) que ndo devolver seu cartdo de

respostas sera automaticamente eliminado(a) e ndo teré classificagdo alguma no concurso publico.

8. Atencdo! Preencha o cartdo-resposta na mesma sequéncia numérica das questdes do caderno de provas.

9. Somente sera permitido levar o caderno de questdes (prova), depois de decorrido o periodo de 120 (cento e vinte)

minutos do inicio das provas.

10.N&o serdo permitidas consultas a quaisquer materiais, uso de telefone celular ou outros aparelhos eletrénicos, assim

como os demais procedimentos constantes no subitem 9.9 e no subitem 9.11 do Edital 001/2020.

11.Ap6s o término da prova, o(a) candidato(a) devera deixar imediatamente o recinto da mesma, sendo terminantemente

proibido fazer contato com os(as) candidatos(as) que ainda ndo terminaram a prova sob pena de ser excluido do

Concurso Publico.

12.0 desrespeito as normas que regem o presente concurso, bem como, a desobediéncia as exigéncias registradas no

edital, além de sancdes legais cabiveis implica na desclassificagcdo do candidato.

13.0s dois Ultimos candidatos ao terminarem as provas deveréo retirar-se da sala simultaneamente, apds testemunharem

o fechamento (lacre) do envelope de provas, assinando a Ata Relatorio.

14.0 candidato, ap6s a divulgacéo dos gabaritos oficiais preliminares da Prova Objetiva, que sera feita a partir das 20 horas

do dia 06 de dezembro de 2020, no site www.gualimp.com.br, podera peticionar RECURSO a banca examinadora,

guando julgar que ocorreu erro na formulagédo das questdes e divulgagdo do gabarito preliminar, nos dias 07 e 08 de
dezembro de 2020.

BOA PROVA!!


http://www.gualimp.com.br/
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ATENCAO!!!

> O CARTAO DE RESPOSTAS ABAIXO E PARA SER UTILIZADO SOMENTE COMO RASCUNHO.
> AO RECEBER O CARTAO DE RESPOSTAS DEFINITIVO CONFIRA OS DADOS DE IDENTIFICAGAO
(NOME, CARGO, NUMERO DE INSCRICAO) E EM SEGUIDA ASSINE NO LOCAL INDICADO.

CARTAO RESPOSTA |S

"ORGAO/ENTIDADE - UF"
"PROCESSO DE SELECAO __/2020"

Nome:
Cargo: Local:
Sala: N° de inscrigao: Data: /2020  Turno:

* Marcar apenas uma op¢ao para cada questao, evitando-se ultrapassar o circulo;
* O circulo correspondente a questao escolhida deve ser totalmente preenchido, evitando-se ultrapassar o circulo; TIPO DE PROVA
* Marcar apenas a quantidade de questdes existentes na sua prova; &4

5 ) v
* Utilize somente caneta esferografica azul ou preta, nio rasurar ou sujar o cartdo;

(%~ PROVA PADRAO
£ NECESSIDADE DO CANDIDATO A CONFERENCIA DOS DADOS DE SEU CARTAO DE RESPOSTA D@ O ©

0 ® © ®© 21 ® © ©
02 ® © ® 22 ® © ©
03 ® © ® 23 ® © ©®
04 ® © ® 24 ® © ©
05 ® © ©® 25 ® © ©
06 ® © ® 26 ® © ©®
o7 ® © ©® 27 ® © ©
LI O © ©® 28 ® © ©®
o ® © ® 22 ® © ©®
1m0 ® © ® 3 ©® © ©
M ® © © = O © ©®
LINO) © ® 32 ® © ©®
13 ® © ©® BB © © ©®
s ® © ® B © © ©
5 ® © ® 33 ® © O
16 ® © ©® 38 ® © ©®
17 ® © ©® B ©® © ©®
18 ® © © B © © ©
19 © © ©® 3¢ 6 © ©®
20 ® © ® kv ® © ©

N° DE INSCRIGAO

Assinatura do Candidato }

OBS.: O candidato deverd OBRIGATORIAMENTE, entregar seu cartdo de repostas definitivo
preenchido e ASSINADO, sob pena de ter seu cartdo de respostas ANULADO.
(item 9.17 do edital 001/2020)
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QUESTOES DE LINGUA PORTUGUESA

Leia o texto com atencédo e responda as questdes de 01 a 05.

Texto:

ESTOU CANSADA PE TOLERAR
VOCES OIS |

7
i
.'.,1"|’,‘l!| 4

I

(Fonte: https://wwwblogtche-auri.blogspot.com/2012/09/tirinhas-do-hagar-o-terrivel.html?spref=pi. Acesso em 20/10/2020)

01 No terceiro quadrinho, na frase "Estou cansada de tolerar vocés dois":

(A) Haum verbo na voz passiva.
(B) O sujeito é: vocés dois.
(C) Ha um objeto indireto: de tolerar.

(D) Identifica-se um sujeito simples.

02 "Vocés chegam tarde" (7° quadrinho). A respeito dessa frase, é correto afirmar que:

(A) O predicado € verbal.
(B) O predicado é nominal.
(C) O predicado é verbo-nominal.

(D) A palavra tarde é predicativo do sujeito.

03 "Vocés ndo escutam” (6° quadrinho). Umareescrituralivre dessa oracao seria "Vocés ndo escutam
mais". Nesse caso, o sentido da frase mudaria completamente e a palavra destacada teria valor de:

(A) Modo. (B) Tempo. (C) Intensidade. (D) Proporcgao.
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04 O recurso gréafico das letras mais escuras (chamado de negrito) e 0os gestos e expressfes da
personagem que esta falando séo recursos que o autor da tirinha usa para:

(A) Tornar mais facil a compreenséao do texto pelo leitor, porque sem eles a compreensao ficaria impossivel.

(B) Chamar a atencéo para uma caracteristica da personagem Helga (a mulher que fala), pois ela é sempre
iracunda e exagerada.

(C) Mostrar que a personagem que fala esta falando alto, porque esta com raiva naquele momento.

(D) Marcar um estilo proprio como artista, que o diferencia de outros cartunistas e chargistas de seu tempo.

05 "Vocés dois sfo iguais!", "Vocés sfo preguicosos!" (4° e 5° quadrinhos). E INCORRETO afirmar
que:

(A) Os verbos sublinhados indicam estado.

(B) Os verbos sublinhados séo de ligagdo.

(C) Os sujeitos das duas orac¢des ndo sao idénticos.

(D) A substituicdo por parecem néo alteraria o sentido.

06 Considerando a norma padrdo da Lingua Portuguesa, associe as colunas indicando a alternativa

gue ordena, corretamente, as frases e a avaliacdo dos eventos de concordancia e assinale a alternativa

que apresente a sequéncia certa:

I. Naquelaregido do pais, ndo chovia faziam dez meses.
Il. Em alguns paises é proibida a entrada de imigrantes.
lll. Todos os documentos seguem em anexos a procuracao solicitada.

IV. E proibida a entrada.

() A concordancia verbal esté correta.
(1) Haum erro de concordancia verbal.
(1) Haum erro de concordancia nominal.

(1 A concordancia nominal esté correta.

(A) 11,1, 111, V.
B) 1, 11, 11l IV.
(©) 11, 111, 1, IV.
(D) IV, IIL, 11, 1.

07 Mediante a implantacdo do Novo Acordo Ortografico, o qual se instaurou desde 1° de janeiro de

2009, algumas mudancas deram-se no que se refere ao emprego do hifen. De acordo com a Nova

Ortografia, esta, corretamente, escrito o termo:

(A) Anti-social.
(B) Microrregido.
(C) Antiinflamatério.

(D) Sobrehumano.
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SERRAR

COZER ACENTO ASSENTO
i v;; = k 'T’I\I

Fonte: www.nossoportugues.com.br

Nas figuras acima, temos exemplos comparativos de:

(A) Homénimos homéfonos.
(B) Parénimos homégrafos.
(C) Hombénimos homagrafos.

(D) Homénimos perfeitos.

09 Leia com atencéo a oracdo a seguir e assinale a afirmacgao correta.

“A continuidade da implementacao das medidas implica a aceitagao por todos os membros do quadro

diretivo.”

(A)

Na oragdo, quando o verbo “implicar” for pronominal, ou seja, implicar-se, seu significado sofrera alteracao:

ele ndo mais tera o sentido de “acarretar”, “ocasionar”, mas sim o sentido de “envolver-se”. Nesse caso, o

verbo exigira complemento introduzido pela preposicao “em”.

(B) Na oragéo o verbo “implicar” com o sentido de “ter implicancia com alguém”, “aversao”, “embirrar’. Nesse
caso, emprega-se a preposigao “com” para introduzir o complemento do verbo.

(C) Na oragcdo o verbo “implicar’, quando empregado com o sentido de “acarretar’, “ocasionar”, “trazer
consequéncias”, €, de acordo com a norma culta da lingua, transitivo direto. Por ser transitivo direto, seu
complemento ndo deve ser introduzido por uma preposi¢ao. Sendo assim, a preposigdo “em” deve ser
eliminada da oracéo.

(D) Na oracéo o verbo “implicar”, guando empregado com o sentido de “ocasionar”, “provocar”, “embirrar”, é, de

acordo com a norma culta da lingua, transitivo indireto. Por ser transitivo indireto, emprega-se a preposi¢ao

“‘com” para introduzir o complemento do verbo.

10 Observe a placa abaixo e assinale a alternativa correta:

(A)
(B)
(©)
(D)

ADMITE-SE
PESSOAS COM
PRATICA EM
OTICA.

Ocorre um erro de concordancia verbal.
Ocorre um erro de concordancia nominal.
O sujeito da oracéo ¢ eliptico.

Ocorre um erro de colocacdo pronominal.
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QUESTOES DE MATEMATICA

11 Uma sacola tem lapis de vérias cores, sendo que cinco deles sdo azuis, oito sdo vermelhos, trés

sdo pretos e quatro sao verdes. Diante disso, ao retirar um lapis aleatoriamente da sacola, tém-se que:

(A) A probabilidade de retirar um lapis verde é maior do que a probabilidade de retirar um lapis azul.
(B) A probabilidade de retirar um lapis preto € maior do que a probabilidade de retirar um lapis vermelho.
(C) A probabilidade de retirar um lapis azul € menor do que a probabilidade de retirar um lapis preto.

(D) A probabilidade de retirar um lapis verde é menor do que a probabilidade de retirar um lapis vermelho.

12 Observe o quadro abaixo contendo as notas finais de alunos do ensino médio em diferentes

disciplinas:
Portugués Matematica Fisica Quimica Biologia Filosofia Média
1° Ano 8,7 8,2 9,1 8,6 9,3 9,5 8,9
2° Ano 8,2 8,5 9,0 9,3 9,5 8,9 8,9
3° Ano 9,5 7,9 8,9 9,1 8,2 8,0 8,6
Média 8,8 8,2 9,0 9,0 9,0 8,8 8,8

Com base nessas informacdes, podemos concluir que:

(A) A média geral dos alunos é de 8,9.

(B) Considerando todas as disciplinas, os alunos do 1° e do 2° Ano do Ensino Médio tém médias iguais.

(C) Considerando todos os anos do Ensino Médio, as disciplinas de Portugués e Filosofia tém médias diferentes.

(D) Se os alunos do 2° Ano do Ensino Médio tivessem tirado 8,7 em Matematica, a média geral dessa disciplina
seria de 8,5.

13 Um terreno gramado em forma circular foi todo coberto de capim. Um cavalo foi amarrado no ponto

M, com uma corda de 4 metros de comprimento, conforme mostra a figura abaixo.

]

M 4 m

O cavalo comeu todo o capim que ele teve acesso, restando apenas uma parte do capim (regido pintada

de cinza). Qual foi a &rea de capim que restou?

(A) 8 m2. (B) 16 mz. (C) 12 m2. (D) 6 m2.
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14 Assinale a alternativa INCORRETA: ao jogar um dado, a probabilidade de cair na face contendo o

ndmero 2 é de?

(A) 1/6. (B) 0,167. (C) 2/6. (D) 16,7%.

15 Um determinado elemento quimico radioativo se decomp®&e de acordo com a funcéo P(t) =

2t
Po X 3 5, onde P, representa a massa inicial da substancia, em gramas, e P(t) representa a massa

final da substancia, t horas ap6s o inicio da observacédo. Apds quantas horas do inicio da observacéo, a

massa da substancia se reduziu a nona parte?

(A) 5 horas. (B) 7 horas. (C) 9 horas. (D) 11 horas.

16 Ana Paula precisa criar uma senha utilizando apenas as letras “A” e “P”. Ela deseja criar uma

senha utilizando 6 vezes a letra “A” e 4 vezes a letra “P”. Qual é o total de senhas possiveis que Ana
Paula pode criar?

(A) 2.520 (B) 360 (C) 210 (D) 180

17 Durante o ano de 2019, em uma turma do 1° ano do Ensino Médio, o nimero de meninas

matriculadas € quatro vezes o niumero de meninos. No ano de 2020, ndo houve saida de nenhum aluno e
a turma recebeu mais 5 novos alunos de cada sexo. Ap6s a chegada desses alunos, a porcentagem de
meninos nessa turma aumentou para 30%. A diferen¢a entre o nimero de meninas e meninos na turma

ap6s a chegada dos novos alunos é?

(A) 21. (B) 9. (©) 12. (D) 16.

18 Seja M uma matriz quadrada de ordem 4, com todos os elementos iguais a 2. Chamamos de Dy o

determinante da matriz M. Se multiplicarmos todos os elementos da matriz M por 4, o novo determinante

sera:

(A) 4 X Dy,. (B) 256 X Dy. ©) %M (D) 16 X Dy,.

19 Observe o sistema linear abaixo.
x+y—-z=1
2x+3y+mz=3
x+my+3z=2

Estudando o sistema acima, podemos afirmar que:

(A) O sistema néo possui solucdo se m = 3.
(B) O sistema possui uma Unica solugao se m # —2.
(C) O sistema possui uma Unica solugéo se m # 3.

(D) O sistema possui mais de uma solucdo se m = 2.
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20 Considere dois poligonos convexos. O Poligono 1 tem 2 lados a menos que o Poligono 2, e o

Poligono 2 tem 19 diagonais a mais do que o Poligono 1. Somando-se o nimero de lados e de diagonais
dos dois poligonos, temos como resultado o namero:

(A) 54. (B) 111. (C) 89. (D) 101.

QUESTOES DE NOCOES BASICAS DE INFORMATICA

21 A janela abaixo mostra uma janela do MS Excel 2010 (Pt-Br).

FXOIY PAGINA INICIAL INSERIR LAYOUT DA PAGINA FORMULAS DADOS REVISAD EXIBICAQ PDF Architect 70+

LT & Calibri -l .| == = % Geral - E[%Formatan;ﬁn Condicional = E‘“Inserir - Z - f—:_-‘T'
CDE g~ NI S- A A ===HF- %+ 9% w [Hrormatar como Tabela - ErExcluir ~ [0 - 8-
- v &= 3= - @ 98 [27 Estilos de Célula~ [ Formatar- & -
Area de Tra... & Fonte Alinhamento & Mimero & Estilo Células Edigdo A
16 v 5 v
A B C D E F G H | -
Marcia Clara Eliane
2 Camisas 7 8 5
3 Sapatos 3 3 7
- Bolsas 4 ] 3
5
6 [ 1~
Plan1 ) 1 3
PRONTO H M -——+ 00

Observando ajanela mostrada na figura acima, podemos afirmar que:

(A) Os textos das colunas A, B C e D estao alinhados a esquerda.

. . . < o L . .
(B) Se selecionarmos as células B2, B3 e B4, e clicarmos no botéo , serd exibida uma janela com diversas

opcbes de cores, para trocar a cor do texto.

(C) Apds selecionar as células B2, B3 e B4 e clicar no botao E , 0 nimero 16 aparecera na célula B5.

. . N = R
(D) Se selecionarmos as colunas C e D e clicarmos no botédo , sera inserido uma nova coluna entre as
colunas C e D.

22 Para “navegar” pela internet, ou acessar contedudos pertinentes a ela, comumente utiliza-se

aplicativos (programas) denominados navegadores. Tendo como exemplo navegadores amplamente
utilizados, podemos citar:

(A) mozilla.org, microsoft.com, apple.com e google.com.
(B) Mozilla Firefox, Internet Explorer, Safari e Google Chrome.
(C) MS DOS, Notepad, Bloco de Notas e Access.

(D) Firefox, Internet Explorer, Gmail e Google Chrome.
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23 No MS Word 2010 (Pt-Br) existe a possibilidade de criacdo e manipulacdo de tabelas para diversas

finalidades, como na figura abaixo:

Texto 1 Texta 5
Texto 2
Texto 4 Texto 3

Para a criac8o e formatacéo da tabela exemplificada, pode-se seguir 0s seguintes passos:

(A) Através da guia Design clicar em Temas e definir 3 linhas e 3 colunas. Inserir e selecionar o texto da tabela
nas respectivas células e na guia Layout clicar em Centralizar. Clicar com o botédo direito do mouse na
tabela e acessar Direcao do texto e remover as bordas externas.

(B) Através da guia Exibir clicar em Centralizar, acessar Bordas e Sombreamento e remover as bordas
externas.

(C) Através da guia Pagina Inicial clicar em Tabela e definir 3 linhas e 3 colunas. Inserir e selecionar o texto
da tabela nas respectivas células e na guia Inserir clicar em Centralizar. Clicar com o botdo direito do
mouse na tabela e acessar Mudar e apds Bordas e Sombreamento e remover as bordas externas.

(D) Através da guia Inserir clicar em Tabela e definir 3 linhas e 3 colunas. Inserir e selecionar o texto da tabela
nas respectivas células e na guia Pagina Inicial clicar em Centralizar. Clicar com o botéo direito do mouse
na tabela, acessar Propriedades da tabela e apds Bordas e Sombreamento e remover as bordas

externas.

24 Acercado MS Word 2010 (Pt-Br), assinale a alternativa INCORRETA.

(A) Em um documento com 20 péaginas, para imprimirmos somente as paginas 5 e 11 devemos clicar no menu
“Arquivo”, depois clicarmos na opgao “Imprimir’. Uma janela sera aberta e na opgao “Paginas” digitamos a
notacao “5;11”.

(B) Uma forma de escolher a orientagao da pagina (retrato ou paisagem) € clicar no menu “Layout da pagina” e

¥

clicar no botao D .

(C) Em um documento com 20 paginas, para imprimirmos o intervalo de paginas 7 a 16 devemaos clicar no menu
“Arquivo”, depois clicarmos na opg¢ao “Imprimir’. Uma janela sera aberta e na opgéo “Paginas” digitamos a
notacao “7,16”.

(D) Ao dar um triplo clique no lado esquerdo da linha, todo o documento sera selecionado.

25 Dentre as inumeras ferramentas presentes para criacdo, edicdo e exibicdo de apresentacdes

graficas (slides) no MS Powerpoint 2010 (Pt-Br) podemos utilizar as Transicdes e Animacdes, sendo que:

(A) As Transicdes se aplicam a textos e/ou objetos de um slide e as Animagdes se aplicam entre os slides.
(B) As Transi¢des e Animacdes se aplicam a textos e/ou objetos de um slide.
(C) As Transicdes e Animacgdes se aplicam entre os slides.

(D) As TransicBes se aplicam entre os slides e as Animacgdes se aplicam a textos e/ou objetos de um slide.
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26 Para obter as tabelas a seguir no MS Excel 2010 (Pt-Br) onde ambas apresentam os mesmos dados

em disposicdes diferentes, pode-se:

A E i D E F G H
1 TABELA 01 TABELA 02
2 84 23 66 23 9 25 13 123
2 25 65 352 58 21 79 71 45
4 76 19 89 a7 25 G5 352 58
5 21 74 71 45 36 66 51 93
& g 25 13 123 52 p p 58
Fi a7 54 33 36 76 19 89 a7
8 52 2 2 58 a7 54 33 36
g 36 Ge 51 93 a9 23 Ge 23

(A) Ap6s lancados os dados, aplicar orientacdo na TABELA 02, através da guia Dados no grupo Orientar.

(B) Ap6s lancados os dados, aplicar classificacdo na TABELA 02, através da guia Dados no grupo Classificar
e Filtrar.

(C) Ap6s lancados os dados, aplicar sequéncia na TABELA 02, através da guia Dados no grupo Sequenciar.

(D) Apo6s langados os dados, aplicar ordenagdo na TABELA 02, através da guia Dados no grupo Ordenar.

27 Na figura a seguir, que representa os campos de um servigo provedor de e-mail (Pt-Br), os campos

Para Assunto Cc e Cco, representam respectivamente:

Nova mensagem - " X
Para Cc Ceo
Assunto

(A) Destinatario; Assunto do e-mail; Destinatario que recebera copia da mensagem; Destinatario que recebera

copia oculta da mensagem.

(B) Remetente; Texto do e-mail; Acrescenta destinatario; Acrescenta remetente.

(C) Assunto do e-mail; Destinatario; Acrescenta destinatario que recebera cépia oculta da mensagem;
Acrescenta destinatario que recebera cépia da mensagem.

(D) Anexo; Rascunho; hyperlink; Fonte.

28 A respeito dos navegadores de internet, podemos afirmar que:

(A) O botdo que apresenta uma seta apontando pra esquerda, serve para avancar pelas paginas que foram
acessadas.

(B) O botdo que apresenta uma seta apontando pra esquerda, serve para retornar para as paginas que foram
acessadas anteriormente.

(C) O histérico contém a lista de enderecos de sites que 0 usuario armazenou, para que possa acessar
novamente quando desejar, de forma mais rapida.

(D) A lista de favoritos apresenta os enderec¢os de sites que o usuario acessa com maior frequéncia.
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29 Acerca do MS Word 2010 (Pt-Br), assinale a alternativa correta.

(A) O alinhamento dos textos feitos no Word pode ser feito pelos botdes ou selecionando

o menu “Formatar” e depois a opgao “Tabulagao”.

(B) O botéo Aa possibilita a escolha da fonte utilizada no texto.

(C) O sistema de numeracéo so6 pode ser criado utilizando niumeros (romanos ou arabicos).

(D) Como o teclado possui um numero limitado de caracteres, dentro do menu “Inserir” € na opgéo “Simbolo”
encontramos uma tabela com caracteres especiais e simbolos que ndo encontramos no teclado.

30 O “Slide Mestre” é uma ferramenta presente no MS PowerPoint 2010 (Pt-Br) que controla a

aparéncia da apresentacédo inteira, inclusive cores, fontes, segundo plano, efeitos e praticamente todo o

resto. Para utilizar essa ferramenta o usuéario deve:

(A) Acessar a opgao “Slide Mestre” dentro do menu “Apresentacéo de slides”.
(B) Acessar a opgao “Slide Mestre” dentro do menu “Design”.
(C) Acessar a opgao “Slide Mestre” dentro do menu “Exibigao”.

(D) Acessar a opgao “Slide Mestre” dentro do menu “Inserir”.

QUESTOES DE CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

31 Naredacdo oficial, é necessario atencdo para o uso dos pronomes de tratamento em trés momentos

distintos: no enderecamento, no vocativo e no corpo do texto. Sobre utilizacdo de pronomes de

tratamento no texto oficial, assinale a alternativa CORRETA:

Autoridade: Enderecamento: Vocativo: Tratamento no corpo do
(A) | Presidenteda | A sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor texto:
Republica Senhor Presidente da Republica, Senhor Presidente
Autoridade: Enderecamento: Vocativo: Tratamento no corpo do
(B) | Senadorda | A sua Exceléncia o Senhor Senador, texto:
Republica Senhor Vossa Exceléncia
Autoridade: Enderecamento: Vocativo: Tratamento no corpo do
(©) Deputado A Sua Exceléncia o Excelentissimo Senhor, texto:
Federal Senhor Vossa Senhoria
Autoridade: Enderecamento: Vocativo: Tratamento no corpo do
(D) | Vice-Presidente | A suya Exceléncia o Excelentissimo Vice- texto:
da Republica Senhor Presidente da Republica, Senhor Vice-Presidente

32. Sobre a formatacao oficial de documentos segundo o Manual Oficial de Redagao da Presidéncia da
Republica é correto afirmar sobre os documentos do padrao oficio, EXCETO:

(A) Tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm).
(B) Margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura.
(C) Margens superior e inferior: 3 cm

(D) Margem lateral direita: 1,5 cm.
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33 “Para administrar nos mais variados niveis de organizagao é necessario ter habilidades”
(Chiavenato)

As habilidades supramencionadas sé&o divididas em trés grupos:

I. As Habilidades Técnicas, que sédo habilidades que necessitam de conhecimento especializado e
procedimentos especificos e pode ser obtida através de instrucéo.
II. As Habilidades Humanas, que envolvem também aptidéo, pois interagem com as pessoas e suas
atitudes, exige compreenséo para liderar com eficiéncia.
lll. As Habilidades Conceituais, que englobam um conhecimento geral das organizacdes, o gestor
precisa conhecer cada setor, como ele trabalha e para que ele existe.

Depois de ter lido sobre as habilidades acima escolha a alternativa correta:

(A) Apenas os grupos | e Il estdo corretos.
(B) Apenas os grupos Il e Il estéo corretos.
(C) Nenhum dos grupos estéo corretos.

(D) Todos os grupos estéo corretos.

34 No Capitulo Il, da Organiza¢gao Municipal, Secao I, da Lei Organica do Municipio de Guarapari/ES,

que versa sobre a tematica “Da Organizacao Politico-administrativa”’, podemos afirmar, EXCETO:

(A) Sao Poderes Municipais, independentes e harmdnicos entre si, o Legislativo, o Judiciario e o Executivo.

(B) Séo Simbolos do Municipio: a Bandeira, o Hino e o Braséo, representativos de sua cultura e historia.

(C) O Municipio tem direito a participacado no resultado da exploragao do petréleo ou gas natural, de recursos
hidricos para fins de energia elétrica e de outros recursos minerais de seu territorio.

(D) Constituem-se bens do Municipio todas as coisas moveis e iméveis, direitos e agdes que a qualquer titulo
Ihe pertengam.

35. De acordo com as proposi¢des a seguir contidas no Art. 51 da Lei Orgéanica do Municipio de
Guarapari/ES, podemos afirmar que:

Art. 51 — Perdera o mandato, o Vereador:
I. Cujo procedimento for declarado incompativel com o decoro parlamentar.
Il. Que nao se utilizar do mandato para pratica de atos de corrupgao ou de improbidade administrativa.
Ill. Que fixar residéncia fora do municipio.
IV. Que sofrer condenagao criminal em sentenga transitada em julgado.
V. Que deixar de comparecer, em cada sessao legislativa, a quinta parte das sessoes ordinarias, salvo licenga

ou missao autorizada pela camara municipal.

(A) Estao corretas somente |, II, IV e V.
(B) Estao corretas somente | e lll.
(C) Estao corretas somente |, Il e IV.

(D) Todas estao corretas.
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36 Segundo o que dispde a Lei Organica do Municipio de Guarapari/ES (Art. 122), “os agentes

publicos, nas esferas de suas respectivas atribuicdes, prestardo informacdes e fornecerdo certiddes a
todo aquele que as requerer.”. Com base em seus conhecimentos sobre o esse tema, analise as
afirmacdes a seguir e preencha abaixo com verdadeiro ou falso e correlacione suas respostas com a

opc¢ao correta:

() As informacgdes poderdo ser prestadas verbalmente, por escrito, certificadas ou reprografadas,
conforme as solicitar o requerente.

() As informag6es por escrito serdo firmadas pelo agente publico que as prestar.

() Os agentes publicos observaréo o prazo de trinta dias, parainformacées verbais e vistade documento
ou autos de processo, quando impossivel sua prestacao imediata.

() Os agentes publicos observar&o o prazo de quinze dias, para a expedicéo de certiddes.

(1) Os agentes publicos observaréo o prazo vinte dias, para informacdes escritas.

(A) V-F-V-V-V
(B) V-V-F—-V-—F
(C)F—=V-V-F-V.
(D) F—F-V-F-V

37 A administracdo tem uma série de caracteristicas. Dentre elas, um circuito de atividades

interligadas que buscam a obtencé&o de resultados ao proporcionar a utilizagdo dos recursos fisicos e

materiais disponiveis.

Com base em seus conhecimentos sobre as fun¢cdes do processo administrativo, identifique abaixo qual

das fases do ciclo PODC estéa corretamente explicada:

(A) Planejamento - consiste em definir objetivos para tracar metas, assim identificando for¢as, fraquezas,
oportunidades e ameacas. Interpretam-se dados, analisam-se recursos.

(B) Organizar - verificar se 0s objetivos previamente estipulados foram ou nédo alcan¢ados, mantendo assim, a
esséncia de um controle administrativo e corretivo para acdes preventivas.

(C) Direcéo - significa preparar processos a fim de obter os resultados planejados.

(D) Controle - neste procedimento decisGes sdo necessdrias, para que 0s objetivos relacionados no

planejamento continuem alinhados.

38 Nas alternativas abaixo, constam quatro exemplos de documentos oficiais utilizados pelas

instituicdes publicas brasileiras. Dentre eles, apenas a definicdo de um esta correta. Identifique qual:

(A) AVISO - Instrumento pelo qual a Administracdo da conhecimento ao publico sobre: licitagdes, concursos
publicos, atos deliberativos etc.

(B) ATESTADO - Documento firmado por servidor em razdo do cargo que ocupa, ou funcdo que exerce,
declarando um fato existente, do qual tem conhecimento, a favor de uma pessoa.

(C) ALVARA - é o ato administrativo ou particular que permite ao pretendente realizar atividades ou utilizar
determinado bem fora das rotinas estabelecidas.

(D) AUTORIZACAO - é o documento firmado por autoridade competente, certificando, autorizando ou aprovando
atos ou direitos.
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39 De acordo com a Lei Orgéanica do Municipio de Guarapari/ES, todos os bens municipais deverao

ser cadastrados, com a identificacdo respectiva, numerando-se os maéveis segundo o que for
estabelecido em regulamento. (Art. 124)

Em seu Art. 126, Paragrafo Unico, assim esta escrito: Deverd ser feita, , a

conferéncia da escrituragdo patrimonial, com os bens existentes, e, na prestagdo de contas de cada

exercicio, seraincluido o inventéario de todos os bens municipais.
Qual alternativa completa corretamente a lacuna acima:

(A) A Cada Quatro Anos.
(B) A Cada Trés Anos.
(C) De Dois Em Dois Anos.

(D) Anualmente.

40. A redacdo oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes oficiais e atos

normativos. Sao atributos da redagao oficial, EXCETO:

(A) Clareza e precisao.
(B) Coesao e coeréncia.
(C) Subjetividade.

(D) Impessoalidade.
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