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CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

INSTRUCOES AO CANDIDATO

Devido a declaracido de pandemia da Organizacdo Mundial de Saude datada de 30 de janeiro

de 2020, em decorréncia da Infeccdo Humana provocada pelo novo coronavirus (COVID-19),

serdo adotadas medidas de protecdo a infeccdo aos candidatos, fiscais de sala, corredor e

organizacao, de acordo com a Portaria SES n° 714/2020.

E obrigatorio o uso de mascara em todos os ambientes do local da prova.

>

Durante a realizacdo da prova ndo serd permitido ao candidato, sob pena de exclusao do
Processo Seletivo:

a) Qualquer espécie de consulta bibliogréafica, utilizacdo de livros, manuais ou anotaces;

b) Comunicacao entre candidatos;

¢) Uso de maquina calculadora;

d) Uso de reldgio de qualquer tipo;

e) Agendas eletronicas, telefones celulares, smartphones, MP3, notebook, palmtop, tablet, BIP,
walkman, gravador ou qualquer outro receptor ou transmissor;

f) Uso de 6culos escuros, bonés, protetores auriculares e outros acessorios similares;

g) Perturbar de qualquer modo a execugéo dos trabalhos;

Todas as respostas do Caderno de Prova deverao ser transportadas para o Cartdo Resposta;

N&o serdo computadas as questdes ndo assinaladas ou que contenham mais de uma resposta,
ementa ou rasura;

O quadrado da letra escolhida deve ser pintado de forma a completar todo o quadrado. Exemplo:
n

3] I [0

Para a realizagcdo da Prova Escrita, o candidato deverd utilizar caneta esferografica, com tinta
azul ou preta;

Ap0s a realizacdo da prova, o candidato devera afastar-se do local;

Ao terminar a prova, o candidato entregara ao fiscal o Caderno de Prova e o Cartdo Resposta
devidamente preenchido e assinado;

Os 03 ultimos candidatos permanecerdo até o ultimo concluir, os quais assinardo a ata de
encerramento, juntamente com os fiscais, efetuardo a conferéncia dos Cartbes-Resposta, cujas
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irregularidades serdo apontadas na referida ata, e assinardo o lacre dos envelopes em que forem
guardados os Cartdes-Resposta;

» A Prova escrita terd inicio as 08h30min com término as 10h30min. A duracdo minima para
realizacdo da prova € de 30 (trinta) minutos, com tempo maximo de 02h00min (duas) horas. A
Prova sera composta por questdes de multipla escolha, sendo cada questdo composta de 05
alternativas (a, b, c, d, ), possuindo somente uma alternativa correta;

» O Caderno de Provas serd composto:

CONTEUDO N° DE QUESTOES
Lingua Portuguesa 03 (trés)
Raciocinio Logico 02 (dois)
Conhecimentos Especificos 10 (dez)
Total de Questdes 15 (quinze)

» Verifique se o Caderno de Provas estd completo, sem falhas de impressdo e se a quantidade de
questdes esta correta,;

»  Vocé devera transcrever as respostas das questdes para o Cartdo-Resposta, que serd o Unico
documento valido para a correcdo das provas.

» O preenchimento do Cartdo Resposta é de inteira responsabilidade do candidato e ndo
serd substituido em caso de erro do candidato.

BOA PROVAL
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CADERNO DE PROVA
LINGUA PORTUGUESA

O excerto da cronica: “A espera de uma nova estacdo” de Juremir Machado da Silva servira de

subsidio para as questdes de 1 a 3:

A espera de uma nova estagio

Passei da idade das justificativas. Posso dizer que fulano é chato ou mofina e ponto. Por que mesmo?
Porque eu acho. E uma das compensacdes da passagem do tempo e da perda da necessidade de
agradar a todos. Sdo coisas assim que deixam de exigir metafisica, hermenéutica e cha de camomila,
ndo necessariamente, como costumam dizer os criativos, nessa ordem, ainda que a ordem dos fatores
ndo altere o produto, se me faco entender com esses bons e velhos clichés. Como se sabe, cliché so é
bom e cliché se for velho. A idade permite usar palavras como mofina sem temer o espanto dos

jovens. Que se danem! No bom sentido dessa expresséo, que talvez exista algum. Nao?

Ronaldo ndo se casou. Esse € o ponto a ser comentado. Mas como? Era tudo o que ele queria. Havia
nascido com a vocagao para o casamento. Crianga, quando todos queriam ser astronautas, pilotos de
Formula 1, astros de rock, jogadores de futebol ou bombeiros, Ronaldo queria casar. Quando lhe
perguntavam 0 que queria ser quando crescesse, ele respondia com ar angelical e a sua voz

desafinada:
— Marido.

()

Fonte: https://www.correiodopovo.com.br/blogs/juremirmachado/%C3%A0-espera-de-uma-nova-
esta%C3%A7%C3%A30-1.585746

1 — Podemos observar que o escritor cita um cliché e posteriormente argumenta sobre o uso de

clichés. Temos exemplos de cliché, EXCETO:
a) Fechar com chave de ouro.
b) Encontrei meu crush no buséo.

¢) Voltar a estaca zero.



https://www.correiodopovo.com.br/blogs/juremirmachado/%C3%A0-espera-de-uma-nova-esta%C3%A7%C3%A3o-1.585746
https://www.correiodopovo.com.br/blogs/juremirmachado/%C3%A0-espera-de-uma-nova-esta%C3%A7%C3%A3o-1.585746
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d) Ele decidiu abrir um espago na agenda.
e) Devemos preparar um futuro melhor para as proximas geragoes.

2 — No excerto: “Por que mesmo? Porque eu acho” podemos observar o uso correto do porqué. Na
Lingua Portuguesa temos quatro formas distintas de uso desse vocabulo. Considerando as regras
ortograficas do uso do porqué, analise as oracdes abaixo e assinale a alternativa na qual o uso do

porqué foi realizado de modo equivocado.

a) N6s ndo paramos de brincar por que envelhecemos, mas envelhecemos por que paramos de

brincar. (Oliver Wendell Holmes)
b) Estou escrevendo porque ndo sei o que fazer de mim. (Clarice Lispector)

c) Por que nds nos alegramos em um nascimento e choramos em um funeral? Porque nédo

somos a pessoa envolvida. (Mark Twain)

d) Porque quando eu jurei meu amor eu trai a mim mesmo. Hoje eu sei que ninguém nesse

mundo é feliz tendo amado uma vez, uma vez... (Raul Seixas)

e) Se a inveja tem sono leve, ndo tem problema, porque quem me protege nunca dorme!

(Wallace Vianna)

3 — Analise as proposi¢es abaixo e assinale a Unica que possui uma explicacdo coerente,

considerando o texto base: “A espera de uma nova estagdo” e as convengdes da Lingua Portuguesa.
a) “Passei da idade das justificativas.” No vocabulo destacado o interlocutor ¢ Ronaldo.

b) “Ronaldo ndo se casou. Esse é o ponto a ser comentado. Mas como? Era tudo o que ele

queria.” Temos nos vocabulos destacados o mesmo referente, ou Seja, 0 mesmo personagem.

c) “Ele respondia com ar angelical e a sua voz desafinada”. Os vocabulos destacados

classificam-se como adjetivo e verbo, respectivamente.

d) “Havia nascido com a vocacao para o casamento.” O vocabulo em destaque é um verbo e

classifica-se como um verbo da primeira conjugagéo, assim como amar, cantar e parar.

e) “A idade permite usar palavras como mofina sem temer o espanto dos jovens”. As

palavras em destaque séo todas classificadas como adjetivos.


https://www.pensador.com/autor/oliver_wendell_holmes/
https://www.pensador.com/autor/clarice_lispector/
https://www.pensador.com/autor/mark_twain/
https://www.pensador.com/autor/raul_seixas/
https://www.pensador.com/autor/wallace_vianna/
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RACIOCINIO LOGICO

4 — Um colaborador de uma industria tem salario mensal de R$ 2.180,00. Todo més, seu empregador

recolhe ao Instituto Nacional de Seguro Social (INSS) o percentual de 20% sobre o valor do seu
salario. Esse percentual é dividido em duas partes, sendo que 12% compete ao empregador recolher e
a outra parte é descontada do salario do colaborador. O salario liquido desse colaborador € de:

a) R$2.114,80

b) R$ 2005,60

c) R$2.083,80

d) R$ 1.918,40

e) R$ 1744,00

5 — Em um experimento escolar um estudante encheu completamente com agua um recipiente
cilindrico reto, cujas medidas internas sao 10 centimetros de diametro e 12 centimetros de altura. Em
seguida transferiu toda a adgua desse recipiente para um outro recipiente retangular, cujas medidas
internas sdo 15 centimetros de comprimento e 6 centimetros de largura. A altura atingida pela dgua
no novo recipiente € de: (considere ™ = 3).

a) 7,5cm

b) 8,5cm

c) 9,0cm

d) 10 cm

e) 12cm

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
6 — Assinale a alternativa que apresenta uma funcio de DIRECAO ADMINISTRATIVA.

a) E fazer a divisdo do trabalho entre as pessoas.

b) E desenvolver a competéncia, a realizaco e o bem-estar das pessoas.
¢) E definir o cargo e as tarefas que cada pessoa deve executar em seu trabalho.
d) E analisar por quais motivos os objetivos estabelecidos foram ou ndo alcangados.

e) Todas acima apresentam uma funcédo da diregdo administrativa.

7 — “Estdo obrigadas a dispensar atendimento prioritario as reparticdes publicas e empresas

concessiondrias de servigos publicos, alem das institui¢cbes financeiras, o que se dara por meio de
5
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servigos individualizados que assegurem tratamento diferenciado e atendimento imediato, conforme
o disposto no art. 2°, caput e paragrafo Unico, da Lei n° 10.048/00”.
Sobre a afirmacéo legal acima qual grupo de pessoas tem direito ao atendimento prioritario nas
reparti¢des publicas?
a) Pessoas com deficiéncia, pessoas com cabelos brancos, gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo e obesos.
b) Idosos com 60 anos ou mais, pessoas com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com
criangas até 10 anos e obesos.
c) Idosos com 60 anos ou mais, pessoas com deficiéncia, gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo e obesos.
d) Pessoas com deficiéncia, pessoas com cabelos brancos, gestantes, lactantes, pessoas com
criancas de colo e pessoas com a barriga saliente.
e) O servico publico € laico, portanto ndo faz distingdo a prioridade de atendimento.

8 — O que € um Memorando?
a) é a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas entre diferentes 6rgaos e que
podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes.
b) é a modalidade de comunicagdo entre unidades administrativas de um mesmo 6rgdo e que
podem estar hierarquicamente em mesmo nivel ou em niveis diferentes.
c) é a modalidade de comunicacdo expedida exclusivamente por Ministros de Estado, para
autoridades de mesma hierarquia.
d) é a modalidade de comunicacdo entre unidades administrativas de diferentes 6rgéos e o
publico em geral (municipes).
e) é a modalidade de comunicacdo expedida ao publico em geral (municipes) por meio das

midias sociais.

9-“0 é o instrumento de planejamento que estima as receitas que 0 governo

espera arrecadar ao longo do préximo ano e, com base nelas, autoriza um limite de gastos a ser
realizado com tais recursos”. A lacuna corresponde ao:

a) Aviso de recebimento financeiro municipal.

b) Oficio de recebimento financeiro municipal.

c) Balanco financeiro empresarial.

d) Demonstrativo de resultados publicos.
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e) Orcamento publico.

10 — O auxiliar administrativo do municipio sera responsavel pela operacdo de maguinas
fotocopiadoras e de outros equipamentos de escritdrio, inclusive os de informética. Mediante a
responsabilidade de operar tecnicamente bens publicos ele deve:
| - Deixar a responsabilidade da limpeza e conservacdo dos equipamentos por conta do
departamento de patriménio do municipio.
Il - Evitar a obsolescéncia, perecimento, perda de validade e desvios de produtos e materiais.
I11 - Identificar produtos que estdo sem giro e aqueles que possuem maior movimentacao.
IV - Determinar o estoque minimo ideal para cada item.
V - Reduzir gastos desnecessarios com produtos de baixo giro.
Sobre os itens acima:
a) O item | esta incorreto.
b) O item Il esté incorreto.
c) O item IV esté incorreto.
d) Todos os itens estdo corretos.

e) Todos os itens estdo incorretos.

11 — Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, o formato do papel a ser usado para
0 padréo oficio € o modelo:

a) Carta

b) A3

c) B3

d) A4

e) Oficio (qualquer modelo)

12 — Das abaixo, qual a melhor maneira do auxiliar administrativo manter-se informado sobre a
legislagdo municipal vigente?
a) Consultar diariamente o(a) Vereador(a), uma vez que tera contato diario com o mesmo.
b) Consultar diariamente o(a) Prefeito(a), uma vez que tera contato diario com o(a) mesmo(a).
c) Ler diariamente o jornal local do municipio.
d) Ler diariamente o diario oficial do municipio.

e) Ler diariamente o quadro de avisos da Prefeitura.
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13 — Bresser-Pereira (1999, p.08) afirma que: “Pode-se descentralizar, controlar por resultados,
incentivar a competicdo administrada, colocar o foco no cliente, mas a descentralizacdo envolve o
controle democratico, os resultados desejados devem ser decididos politicamente, quase mercados
ndo sdo mercados, o cliente ndo é apenas cliente, mas um cliente-cidad&o revestido de poderes que
vao além dos direitos do cliente ou do consumidor”.
Baseado na citacdo acima, qual a diferenca entre TRATAMENTO e ATENDIMENTO?
a) Atendimento diz respeito a forma como esta o conforto e bem-estar fisico e/ou psicoldgico
do cidaddo em relacdo ao municipio. Tratamento diz respeito a disponibilidade de um servigo
municipal.
b) Atendimento diz respeito a forma como autoridade municipal (prefeito) € recebida e
atendida. Tratamento diz respeito a satisfazer as demandas de informacéo, produtos ou servigcos
apresentados pela autoridade municipal (prefeito).
c) Atendimento diz respeito a satisfazer as demandas de informagdo, produtos ou servicos
apresentados pelo cidaddo. Tratamento diz respeito a forma como o cidaddo é recebido e
atendido.
d) Atendimento diz respeito a forma como o usuério é recebido e atendido. Tratamento diz
respeito a satisfazer as demandas de informacdo, produtos ou servigos apresentados pelo
cidaddo.

e) Ndo existe diferenca. No servi¢co puablico ambos sdo tratados como sindnimos.

14 — Processadores de texto, planilhas eletronicas, programas graficos e sistemas gerenciadores de
banco de dados séo exemplos de qual tipo de programa?

a) Programas aplicativos.

b) Programas utilitarios.

c) Programas operacionais.

d) Programas de antivirus.

e) Programas educacionais.

15 — Nos itens abaixo, qual ndo € funcéo do auxiliar administrativo.
| - Preenchimento de formularios; tramite de correspondéncias e documentos.
Il - Recepcdo de usudrios dos servigos do municipio.
I11 - Elaboracéo de oficios e memorandos.
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IV - Assessoramento de gestores com questfes préaticas da rotina de trabalho, como responder e-
mails, controlar a folha de ponto dos funcionarios, preparar documentos, prestar informacdes ao
publico etc.

a) O item | ndo é funcdo do auxiliar administrativo.

b) O item IV ndo € fungdo do auxiliar administrativo.

c) Os itens I e IV ndo sdo funcédo do auxiliar administrativo.

d) Todos os itens sdo fungdes do auxiliar administrativo.

e) Nenhum item é funcédo do auxiliar administrativo.



