Prefeitura Municipal de Barra Longa

PROCESSO SELETIVO PUBLICO N° 02/2022

ATENCAO:

v
v
4
v
v
4
v

Prova objetiva com 20 questbes de multipla escolha;

Cada questao constara de 04 (quatro) alternativas e 01 (uma) Unica opgao correta;
Duracgéao da prova: Duas horas — Inicio as 14h00 e término as 17h00;

Utilizar caneta esferografica na cor azul ou preta;

Ao final da prova, assinale as opg¢des escolhidas no gabarito oficial, sem rasuras.
Assine o gabarito e entregue ao fiscal de sala;

N&o é permitido levar o caderno de provas.

008 — Auxiliar Administrativo

Nome do Candidato:

Documento de Identificagao:

Assinatura:

Rua Matias Barbosa, 40 — Centro - Barra Longa/MG - CEP - 35447-000 Pagina 1
Tel.: (31) 3877-5289 Site: www.barralonga.mg.gov.br


https://www.google.com/search?q=prefeitura+de+barra+longa&oq=prefeitura+de+barra+longa&aqs=chrome..69i57j46i175i199i512j0i22i30l3j69i60l3.5359j0j4&sourceid=chrome&ie=UTF-8

Prefeitura Municipal de Barra Longa

CONHECIMENTOS GERAIS

Questao 01: Segundo o Estatuto do Servidor Pablico do municipio de Barra Longa, néo podera ser

investido em cargo publico:

a) A pessoa naturalizada;
b) O menor de 18 anos;
c) Quem estiver em gozo de seus direitos politicos;

d) Quem n&o estiver quite com as obrigagdes militares.

Questao 02: Segundo o Estatuto do Servidor Publico do municipio de Barra Longa, a vacéancia de

um cargo pode ocorrer por:

a) Exoneragéo;
b) Assiduidade;
c) Pontualidade;

d) Responsabilidade profissional;

Questao 03: Em relacdo ao Direito de Férias, previsto no Estatuto do Servidor Publico do

Municipio de Barra Longa pode-se afirmar que:

a) O funcionario gozara, obrigatoriamente, 30-(Trinta) dias uteis de férias;

b) Somente depois de 13 - (Treze) meses de efetivo exercicio o funcionario adiquirria direito a férias;
c¢) O funcionario podera converter seu direito a férias em dinheiro;

d) Durante as férias o funcionario tera direito a sua remuneracao integral, exceto a gratificagao por

servigo extraordinario.
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Prefeitura Municipal de Barra Longa

Questao 04: Assinale a opgédo que ndo representa um motivo de licencga previsto no Estatuto do

Servidor Publico do municipio de Barra Longa:

a) Para tratamento de Saude;
b) Por motivo de doenga em pessoa da familia;
¢) Para participagdo em festas e eventos particulares;

d) Para prestar servigo militar obrigatério.

Questao 05: Segundo o Estatuto do Servidor Publico do municipio de Barra Longa, além do

salario o servidor publico podera auferir:

a) Ajuda de Custo;
b) Prémio por Produtividade;
¢) Prémio por Assiduidade;

d) Décimo Quarto Salario.

Questao 06: Segundo o Estatuto do Servidor Publico do municipio de Barra Longa o servidor do

sexo masculino sera aposentado compulsoriamente quando completar:

a) 60 anos;
b) 65 anos;
¢) 70 anos;
d) 75 anos.

Questao 07: Nao é uma pena disciplinar prevista no Estatuto do Servidor Publico do municipio de

Barra Longa:

a) Adverténcia Verbal;
b) Multa;
¢) Suspenséao;

d) Reclusao.
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Prefeitura Municipal de Barra Longa

Questao 08: A luz do Estatuto do Servidor Publico do Municipio de Barra Longo assinale a

alternativa que completa corretamente a afirmativa abaixo:

“Nenhum funcionario podera ser transferido, de oficio, no periodo de dias anteriores e

posteriores as eleigbes.”

a) 30 e 30

b) 150 e 60;
c) 180 e 90;
d) 200 e 180.

Questao 09: Segundo o Estatuto do Servidor Publico do municipio de Barra Longa, o dia do

Servidor Publico Municipal sera consagrado em:

a) 26 de junho;

b) 18 de agosto;
c) 17 de setembro;
d) 28 de outubro.

Questao 10: Segundo o Estatuto do Servidor Publico do municipio de Barra Longa nZo é

considerada uma falta grave:

a) Crime praticado contra a adminsitragéo publica;
b) Abandono do cargo por mais de 10 dias consecutivos;
¢) Incontinéncia publica e emgriaguez habitual;

d) Aplicagéao irregular dos dinheiros publicos.
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Prefeitura Municipal de Barra Longa

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Questao 11: Segundo Normas da ABNT — Associacdo Brasileira de Normas Técnicas, com

relacao a formatacdo de um documento oficio, qual alternativa apresenta informagéo verdadeira?

a) Deve ser utilizada fonte do tipo Arial de corpo 12 no texto em geral;
b) E obrigatério constar, a partir da primeira pagina, o nimero da pagina;
c) O inicio de cada paragrafo do texto deve ter 3,5 cm de distancia da margem esquerda;

d) O campo destinado a margem lateral esquerda tera, no minimo, 3,0 cm de largura.

Questdao 12: Um dos objetivos da administragdo publica ¢ melhorar o desempenho das
organizagbes publicas por meio dos principios da eficacia, da eficiéncia, da efetividade, da equidade
e da economicidade. Quanto mais alto o grau de realizagdo dos objetivos e das metas, mais a

organizagao se torna:

a) Efetiva;

b) Eficiente;
c) Econbmica;
d) Eficaz.

Questao 13: No pacote de aplicativos do Microsoft Office, o programa destinado a criacéo e

manipulagdo de documentos de texto é o:

a) Microsoft Word;
b) Microsoft Access;
¢) Microsoft Outlook;

d) Microsoft Excel.
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Prefeitura Municipal de Barra Longa

Questao 14: A administragdo da produgdo, tramitagcdo, organizacdo, uso e avaliagdo de
documentos, mediante técnicas e praticas arquivistas, a fim da racionalizacdo e eficiéncia dos

arquivos denominam-se:

a) Organizacdes e Métodos (OM);
b) Gestéo de documentos;
c¢) Ciclo vital de documentos;

d) Principios da unidade protocolizadora.

Questao 15: Na organizagdo dos documentos de arquivo, constitui medida coerente com o

principio da providéncia, levar em conta:

a) Os remetentes da correspondéncia recebida;
b) Os temas e assuntos tratados;
c) As espécies e tipos mais frequentes;

d) A competéncia e as atividades do 6rgao produtor.

Questao 16: Luis, Auxiliar administrativo, em seu primeiro dia de trabalho recebeu orientacéo para
protocolar um determinado objeto, ele ficou pensando, pensando, e lembrou que, protocolar é o

mesmo que:

a) Fazer uma triagem dos objetos que serdo usados naquele momento;
b) Cadastrar em um livro com data, nome do objeto e assinatura da pessoa que receber;
c¢) Improvisar o objeto no servico;

d) Redigir um oficio.

Questao 17: Leia a seguinte defini¢éo:

“E o meio de correspondéncia pelo qual alguém se dirige, ao mesmo, a varias reparticdes ou
pessoas.”

Esta é a defini¢cdo de:

a) Declaracao;
b) Circular;

c) Ata;

d) Estatuto.
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Prefeitura Municipal de Barra Longa

Questao 18: Pensando ja como Auxiliar Administrativo analise as seguintes situagdes de trabalho:

I. Tratar com cortesia os colegas de trabalho e o publico.
Il. Promover manifestagbes de desaprego a colegas de trabalho.
lll. Referir-se de forma depreciativa aos superiores ou a reparticdo onde trabalha.

IV. Guardar sigilo sobre os assuntos de trabalho.

Sao atitudes éticas as que constam APENAS em:;

a)lell

b) lelll;
c)lelv;
d) Il e lll;

Questao 19: Jodo Augusto, passando em um concurso sera Auxiliar administrativo e

consequentemente um funcionario publico. Marque a alternativa correta quanto ao dever do servidor

publico:

a) Obedecer somente as ordens dos companheiros de trabalho;
b) Exercer indiretamente as atribui¢cdes de seu cargo;
c) Resolver seus assuntos pessoais em horario de trabalho;

d) Obedecer as ordens superiores, exceto quando forem manifestamente ilegais;

Questao 20: No dia-a-dia do Auxiliar administrativo, no ambiente de trabalho, no tocante ao

relacionamento com colegas, deve-se:

a) Demonstrar simpatia e intimidade, para evitar magoas com os colegas de servigo;

b) Expor duvidas com firmeza e arrogancia, para que nao pairem duvidas como se deve dirigir aos
colegas;

c¢) Dirigir cordialmente a todos, buscando sempre sentimentos de paz e tranquilidade;

d) Cumprimentar somente quando for cumprimentado, evitando falas vazias e sem retorno de

cumprimento.
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