PREFEITURA MUNICIPAL DE VARZEA PAULISTA
ESTADO DE SAO PAULO

CONCURSO PUBLICO

008. PROVA OBJETIVA

AGENTE DE GESTAO — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(OPCAO: 017)

* Vocé recebeu sua folha de respostas e este caderno contendo 50 questdes objetivas.
+ Confira seus dados impressos na capa deste caderno e na folha de respostas.

Quando for permitido abrir o caderno, verifique se esta completo ou se apresenta imperfeigdes. Caso haja algum
problema, informe ao fiscal da sala para a devida substituicao desse caderno.

Leia cuidadosamente todas as questbes e escolha a resposta que vocé considera correta.

Marque, na folha de respostas, com caneta de tinta preta, a letra correspondente a alternativa que vocé escolheu.
A duragao da prova é de 3 horas, ja incluido o tempo para o preenchimento da folha de respostas.

S6 sera permitida a saida definitiva da sala e do prédio apds transcorridas 2 horas e 15 minutos do inicio da prova.

Deverdo permanecer em cada uma das salas de prova os 3 Ultimos candidatos, até que o ultimo deles entregue sua
prova, assinando termo respectivo.

Ao sair, vocé entregara ao fiscal a folha de respostas e este caderno.
* Até que vocé saia do prédio, todas as proibicdes e orientagdes continuam validas.
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AGUARDE A ORDEM DO FISCAL PARA ABRIR ESTE CADERNO DE QUESTOES.

Nome do candidato

J
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CONHECIMENTOS GERAIS

LiNGuA PORTUGUESA

Leia o texto para responder as questdes de numeros 01 a 05.

Fake news na mira

Controversa, a expressdo fake news €& amplamente
usada. Mas, se néo é facil definir o que é fake news, imagine
combaté-la de forma eficiente. Esse nome tem sido recor-
rentemente atribuido a postagens que desagradam, erros em
matérias, titulos descalibrados e até a colunas de opiniao,
embora n&o o sejam. Fake news s&o contetdo falso. E uma
mentira com aparéncia de verdade que mimetiza a forma
da noticia. Para isso, lan¢ga mé&o da linguagem jornalistica e
busca popularidade nas redes sociais.

Um aspecto crucial é saber diferencia-la dos erros come-
tidos pela imprensa.

Diferentemente da noticia, as fake news sao produzidas
anonimamente e buscam induzir a erro para obter vantagem
econdmica ou politica. Uma Redagéao profissional é alvo da
cobranga do publico e pode ser responsabilizada. Quem sao
os autores de fake news? Nao se sabe e, portanto, deles
nada pode ser cobrado.

O fato é que a imprensa ndo tem o monopdlio da verdade.
Ela erra e desinforma. A questao é que, quando isso acontece,
a sociedade tem meios para cobrar as corregoes.

No caso de conteldo fraudulento, ndo ha espago para
contestagdo dos acusados nem corregdo de erro — mesmo
porque o erro é proposital.

(Flavia Lima. https://www1 .folha.uol.com.br/colunas/flavia-lima-
ombudsman/2019/11/fake-news-na-mira.shtml. 24.11.2019. Adaptado)

01. De acordo com as informagdes do texto, as fake news

(A) tém sido rotineiramente publicadas, inclusive pela
imprensa, na forma de reportagens e de artigos de
opinido.

(B) podem ser facilmente detectadas, pois sua lingua-

gem, comum a dos conteuidos de redes sociais, difere
muito da jornalistica.

(C) diferem-se do conteudo jornalistico por se tratar de
informagbes falsas disseminadas com intengdo de
induzir ao erro.

(D) vém sendo intensamente combatidas devido a crenca
equivocada de que quem as divulga busca vantagens
econdmicas.

(E) incluem os erros da imprensa, que se vale da condi-
¢ao de fonte exclusiva de noticias para desinformar
leitores.

Confidencial até o momento da aplicagdo.

02. De acordo com o texto, uma caracteristica fundamental
das fake news é

(A) o objetivo de que seus leitores reconhecam a reali-
dade social em que estdo inseridos.

(B) afacilidade de acesso a seus autores para contesta-
¢ao dos conteudos propagados.

(C) a forma casual e desinteressada como sao criadas,
apesar do seu grande alcance.

(D) a autoria desconhecida, o que inviabiliza o questio-
namento de seu conteudo.

(E) afacilidade com que podem ser distinguidas de repor-
tagens e de artigos de opinido.

03. Considere as seguintes passagens do texto:

» Controversa, a expressido fake news & amplamente
usada.

» Um aspecto crucial é saber diferencia-la dos erros come-
tidos pela imprensa.

Os termos em destaque tém como sindénimos adequados

ao contexto, respectivamente:
A) polémica; decisivo.

B) obscura; desejavel.

D

(A)

(B)

(C) incomum; positivo.
(D) imprecisa; louvavel.
(E)

E) infundada; fundamental.

Considere o seguinte trecho do primeiro paragrafo para res-
ponder as questdes de numeros 04 e 05.

» Paraisso, langa méo da linguagem jornalistica e busca
popularidade nas redes sociais.

04. O termo Para, em destaque, expressa a nogao de

A) finalidade.
B) oposigao.
D) posse.

E) causa.

(A)
(B)
(C) diregéo.
(D)
(E)
05. O termo isso, em destaque, refere-se a
(A) disseminagao do uso da expressao fake news.
(B) dificuldade em se definir o que de fato é fake news.

(C) forma eficiente como as noticias falsas sdo comba-
tidas.

(D) urgéncia pela coibigdo de erros em matérias jornalis-
ticas.

(E) agao de disfargar as fake news de noticias verdadeiras.
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Leia a tira para responder as questdes de numeros 06 a 08.

" PRECISO DE
AJUDA COM
O COMPUTADOR!

R
;

4

DEVE SER
PROBLEMA DE UM COMPUTADOR
INCOMPATIBILIDADE!| MODERNO COM UM

SER HUMANO ANTIGO! |

?

(Beck, Alexandre. Armandinho Dois. Floriandpolis, SC: A. C. Beck, 2014, p. 11)

06. A leitura da tira permite concluir que o garoto

(A) tece uma critica a insensibilidade dos fabricantes de
computadores quanto as dificuldades dos usuarios
menos habilidosos para opera-los.

(B) refuta a ideia de que a idade seja um elemento pre-
ponderante no que diz respeito a falta de habilidade
para manusear computadores.

(C) defende que apenas a pratica continua, e ndo o au-
xilio de terceiros, poderia permitir o uso eficiente dos
recursos dos computadores.

(D) considera o fato de pertencer a geragdes anteriores
um empecilho para que se possa operar aparelhos
modernos como computadores.

(E) deixa de atender a solicitag&o do adulto por reconhe-
cer a propria falta de conhecimento sobre as funcio-
nalidades do computador.

07. Preserva-se a ideia de probabilidade expressa no enun-
ciado do segundo quadrinho “Deve ser problema de
incompatibilidade” na seguinte frase:

(A) E fundamentalmente um problema de incompatibi-
lidade.

(B) Raramente seria um problema de incompatibilidade.

(C) Provavelmente se trata de um problema de incompa-
tibilidade.

(D) Dificilmente se refere a um problema de incompatibi-
lidade.

(E) Relaciona-se originalmente a um problema de incom-
patibilidade.
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08. Considere a relagdo de oposigao entre os termos em
destaque na frase do terceiro quadrinho:

“Um computador moderno com um ser humano antigo.”
Isso também ocorre entre os termos:

(A) mensuravel / incontestavel.
(B
(C
(
(

) importancia / irrelevancia.
)

D) frivolidade / futilidade.
)

persistente / imponente.

E) obstinado / precavido.

Leia o texto para responder as questdes de niumeros 09 a 15.

Vida e morte das agendas

Agendas de telefones precisam ser refeitas de anos em
anos, de acordo com o numero de pessoas que entram e
saem de nossa vida. De repente ndo cabe mais ninguém.
Nomes que um dia foram anotados porque tinham a ver com
algo terrivelmente importante passam para a categoria do
“‘quem era mesmo?”. Tornam-se nomes sem rosto, tragados
pela nossa desmemoria.

Mas o pior é o doloroso processo de suprimir 0s que ja se
foram. E incrivel quantos amigos ou conhecidos tém o habito
de nos deixar a cada dez ou 15 anos. As agendas sdo um
registro macabro dessa fatalidade.

De algum tempo para cd, outro tipo de supressao ficou
obrigatério: o dos telefones fixos. Se a agenda anterior con-
tém o numero do telefone fixo e do celular de cada pessoa, e
vocé tenta ligar para um e para outro a fim de certificar-se de
que continuam valendo, ficara espantado com quantos fixos,
de repente, ndo existem mais. E terrivel constatar que até os
seus companheiros de geragao reduziram-se ao celular.

Para completar, as préprias agendas de papel estao sob
ataque. Mesmo entre os coroas, quase ninguém mais as usa
— 0s numeros de telefones sao anotados diretamente no ce-
lular. Mas o que acontece quando tém o celular roubado ou o
esquecem em algum lugar, e ja jogaram fora o velho caderno
ensebado?

Talvez as agendas do futuro sejam gravadas diretamente
no cérebro — no misero cérebro humano, arcaico, analégico,
que ainda é o nosso.

(Ruy Castro. Folha de S.Paulo. 29.11.2019. Adaptado)

09. O autor do texto traz uma reflexdo sobre

(A) a capacidade de certos objetos de resistentemente
permanecerem Uteis, como as agendas telefonicas
de papel.

(B) a impossibilidade de se localizarem antigos amigos
devido as constantes mudancas de numeros de te-
lefone.

(C) a resisténcia das gera¢des mais antigas em substi-
tuir o uso do telefone fixo pelos modernos telefones
celulares.

(D) a frequéncia com que pessoas de idade mais avan-
cada perdem os telefones celulares e os dados neles
armazenados.

(E) a maneira como alguns objetos tém se tornado ob-
soletos em fungdo do surgimento do telefone celular.
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10.

1.

12.

No ultimo paragrafo do texto, o autor expressa a ideia de
que, no contexto de constante evolugao das tecnologias,

(A) o abandono das antigas agendas de papel € um retro-
cesso.

(B) a capacidade humana para armazenar informagoes

vem diminuindo.

inclusive o cérebro humano parece ser obsoleto, ultra-
passado.

até os telefones celulares estdo sendo gradativa-
mente abandonados.

o habito de anotar dados em agendas de papel tem
sido preservado.

Na seguinte frase do texto, hd emprego de palavra ou
expressdo em sentido figurado:

(A) Agendas de telefones precisam ser refeitas de anos
em anos...

(B) De algum tempo para ca, outro tipo de supressao
ficou obrigatorio...

(C) Para completar, as préprias agendas de papel estéo
sob ataque.

(D) ... os numeros de telefones sao anotados diretamente
no celular.

(E) Mas o que acontece quando tém o celular roubado
ou o0 esquecem em algum lugar...

A frase “Se a agenda anterior contém o numero do
telefone fixo...” apresenta reescrita correta, com o sentido
estabelecido pelo termo em destaque preservado, em:

(A) Apesar de a agenda anterior conter o niumero do
telefone fixo...

(B) Enquanto a agenda anterior contém o numero do
telefone fixo...

(C) Para que a agenda anterior contenha o niumero do
telefone fixo...

(D) Caso a agenda anterior contenha o nimero do tele-
fone fixo...

(E) Conforme a agenda anterior contenha o nimero do
telefone fixo...

Confidencial até o momento da aplicagdo.

13.

14.

15.

Considere a frase:

+ Tornam-se nomes sem rosto, tragados pela nossa
desmemoria.

Com a substituigdo da expressao verbal destacada, a
reescrita da frase atende a norma-padrao de regéncia
verbal em:

(A) Limitam-se de nomes sem rosto, tragados pela nossa
desmemodria.

(B) Restringem-se a nomes sem rosto, tragados pela
nossa desmemoria.

(C) Equivalem em nomes sem rosto, tragados pela nossa
desmemodria.

(D) Resumem-se de nomes sem rosto, tragados pela
nossa desmemoria.

(E) Confundem-se por nomes sem rosto, tragados pela
nossa desmemoria.

Assinale a alternativa em que, com a inserc¢ao das virgu-
las, a frase “Nomes que um dia foram anotados porque
tinham a ver com algo terrivelmente importante...” atende
a norma padrao de pontuagao.

(A) Nomes que, um dia, foram anotados porque tinham a
ver com algo terrivelmente importante...

(B) Nomes que um dia, foram anotados, porque tinham a
ver com algo terrivelmente importante...

(C) Nomes que um dia foram anotados porque, tinham a
ver, com algo terrivelmente importante...

(D) Nomes que um dia foram anotados porque tinham a
ver, com algo, terrivelmente importante...

(E) Nomes que um dia foram anotados porque tinham a
ver com, algo terrivelmente, importante...

Considere o seguinte trecho escrito a partir do texto:

Por serem constantemente com funciona-
lidades que os sempre mais Uteis, os te-
lefones celulares tornaram-se , sendo uma
realidade em todos os lares e apropriando-

-se do espacgo antes pelos telefones fixos.

Em conformidade com a norma-padrao de concordancia
da lingua portuguesa, as lacunas do trecho devem ser
preenchidas, respectivamente, com:

(A) atualizado ... fazem ... indispensaveis ... presentes
... ocupados

(B) atualizados ... fazem ... indispensaveis ... presente
... ocupado

(C) atualizados ... faz ... indispensaveis ... presentes ...
ocupados

(D) atualizados ... faz ...

ocupados

indispensavel ... presente ...

(E) atualizado ... fazem ... indispensavel ... presente ...
ocupado
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16.

17.

18.

MATEMATICA

Uma pessoa comprou uma garrafa de agua, uma de re-
frigerante e um litro de suco de fruta, pagando o total de
R$ 15,00. O litro do suco custou R$ 0,70 a menos do que
a metade do valor total da compra toda, e a garrafa de
agua custou a metade do valor do litro de suco. O valor
da garrafa de refrigerante foi

(A) R$7,20.
(B) R$ 6,80.
(C) R$ 5,60.
(D) R$ 4,80.

(E) R$ 3,40.

Na garagem de um prédio, ha automdveis, motos e bici-
cletas, no total de 120 veiculos. Desse total, % sdo mo-

tos, i sao bicicletas, e os demais sdo automdveis. Do

20

numero total de veiculos dessa garagem, os automdveis
correspondem a fragcao

(A)

w| N

(B)

[GIES Nw

oo,

’
8

Em uma avenida plana, ha trés farois, A, B e C, que
acendem o sinal verde simultaneamente as 8 horas e 20
minutos. Os fardis A, B e C acendem o sinal verde, res-
pectivamente, a cada 35 segundos, 40 segundos e 45
segundos. O préximo horario em que esses trés farois
acenderdo novamente o sinal verde simultaneamente
sera as

(A) 8 horas e 54 minutos.
(B) 8 horas e 58 minutos.
(C) 9 horas e 02 minutos.
(D) 9 horas e 08 minutos.

(E) 9 horas e 14 minutos.

PVPA1902/008-AgGestao-AssistenteAdministrativo
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19. Em uma empresa, trabalham 150 funcionarios, dos quais

20.

21.

22,

40% possuem ensino superior. Entre os outros funciona-
rios, 90% possuem ensino médio completo, e os demais
somente ensino fundamental. Em relagdo ao nimero to-
tal de funcionarios da empresa, aqueles que possuem
somente o ensino fundamental correspondem a

(A) 6%.
(B) 7%.
(C) 8%.
(D) 9%.
(E) 10%.

Para uma festa, foram comprados brigadeiros e docinhos
de coco, no total de 300 unidades. Se a razdo do numero
de docinhos de coco para o numero de brigadeiros é cons-

tituida de g entdo o numero de brigadeiros comprados foi
7

(A) 90.
(B) 120.
(C) 150.
(D) 180.
(E) 210.

Um carro, mantendo sempre a velocidade de 90 km/h,
percorre determinado trecho de uma estrada em 20 mi-
nutos. Se esse mesmo carro percorresse esse mesmo
trecho, sempre com a velocidade de 120 km/h, teria uma
redugao de tempo nesse percurso de

(A) 4 minutos.
(B) 5 minutos.
(C) 6 minutos.
(D) 7 minutos.

(E) 8 minutos.

No estoque de uma loja, ha determinado numero de cai-
xas iguais, que precisam ser empilhadas, de modo que
cada pilha tenha sempre o mesmo numero de caixas. Se
forem colocadas 6 caixas em cada pilha, serdo formadas
2 pilhas a mais do que se fossem colocadas 9 caixas em
cada pilha, e, qualquer que seja a opgao, todas as caixas
ficardo corretamente empilhadas. O numero de pilhas,
com 9 caixas em cada uma delas, é

Confidencial até o momento da aplicagdo.
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23.

24,

25.

A B

Em uma empresa, nos setores A e B, juntos, trabalham
28 funcionarios. O nimero de funcionarios do setor A cor-

responde a % do ndimero de funcionarios do setor B.

A diferenga entre o niumero de funcionarios desses dois
setores é

Em uma avenida, o corredor para 6nibus tem 1,8 km de
comprimento. Se nessa avenida a velocidade média de
um 6nibus é de 20 km/h, entdo o tempo que esse 6nibus
leva para percorrer esse corredor, supondo que todos os
semaforos estejam abertos e que ele ndo faga nenhuma
parada, é de

(A) 5 minutos e 40 segundos.
(B) 5 minutos e 33 segundos.
(C) 5 minutos e 24 segundos.
(D) 5 minutos e 18 segundos.

(E) 4 minutos e 52 segundos.

Em uma cidade, o trajeto feito por um automovel, para se
deslocar do ponto A ao ponto F, esta indicado na figura,
cujas medidas estdo em metros.

2x + 100 D

C
X
800 1500

3x

F
Figura fora de escala

Se nesse deslocamento, de A até F, foram percorridos
4,8 km, entdo, ao se deslocar do ponto E até o ponto F,
esse automovel percorreu

(A) 0,4 km.
(B) 0,6 km.
(C) 0,8 km.
(D) 1,0 km.

(E) 1,2 km.
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26. A tabela apresenta algumas informagdes sobre a massa R ASCUNMHDO
de cinco caixas de mercadorias:
CAIXA MASSA
4,8 kg
5,7 kg
X
x+300g
2,5 kg

Se a soma das massas dessas cinco caixas € 14,5 kg,
entdo a massa da caixa 4 é igual a

QB (WIN|=

(A) 0,3kg.
(B) 0,6 kg.
(C) 0,9kg.
(D) 1,2kg.

(E) 1,5 kg.

27. O grafico apresenta o numero de acidentes envolvendo
motos, e o niumero de acidentes envolvendo somente
automoveis, registrados em 5 meses em determinada

cidade.
N© de acidentes
12
9
5 6 5 /
3 2 3 3 I
= - - n
Agosto Setembro Outubro Novembro Dezembro
EMotos MAutomoveis

Nesses 5 meses, a média mensal do numero de aciden-
tes envolvendo somente automoveis supera a média
mensal de acidentes envolvendo motos em

(A) 6 acidentes.
(B) 5 acidentes.
(C) 4 acidentes.
(D) 3 acidentes.

(E) 2 acidentes.

R ASCUNMHDO
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28. Em um terreno retangular ABCD, foi construido um es-

critério E, também retangular, e o restante do terreno foi
utilizado para estacionamento, conforme mostra a figura,

cujas medidas indicadas estdo em metros.

15

29,

A D
4x estacionamento
4
E 2,5
N
B <——>ic

| Figura fora de escala |

Se a area do escritério é 5 m2, entdo a area do estacio-
namento é

Dois lotes, | e Il, ambos quadrados e de mesmas medi-
das, encontram-se um ao lado do outro e foram conecta-

dos por um portdo %, formando assim um novo lote
ABCDEFGH conforme mostra a figura.

G F

Lote II

Lote I

B c | Figura fora de escala |

Sabendo-se que CD = GH = 6 m e que o perimetro do

novo lote € 60 m, entédo a largura do portao HD ¢ igual a

PVPA1902/008-AgGestao-AssistenteAdministrativo
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30. A figura mostra a largura de duas ruas, P e Q, que se
cruzam perpendicularmente.

7

Rua P

6m

Rua Q

7

| Figura fora de escala|

Uma pessoa que se encontra no ponto A e deseja chegar
ao ponto C tem duas opg¢des de trajeto:

* trajeto 1: ir de A até B, e depois de B até C;
* trajeto 2: ir direto de A até C, em linha reta.

Se essa pessoa optar pelo trajeto 2, o nimero de metros
a menos que ela estara andando, em comparacgao ao tra-
jeto 1, sera

R ASCUNMHDO
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31.

32.

33.

34.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

As rotinas administrativas sdo formadas por varios pro-
cessos que acontecem de forma

(A) aleatéria e que requerem conhecimento basico, ad-
ministrativo e de praticas secretariais.

sistematica e que requerem conhecimento técnico,
cientifico e dominio de tecnologias.

analitica e que requerem conhecimento superior,
erudito e vivéncia empresarial.

organizacional e que requerem conhecimento légico,
racional e experiéncia prévia.

dirigida e que requerem conhecimento evolutivo,
pratico e basicamente vivencial.

Os administradores das rotinas administrativas devem
desempenhar fungdes que exigem conhecimento e expe-
riéncias especificas. Eles sdo responsaveis por

A) criar, experimentar, executar e atualizar as rotinas.

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

Idealizar, treinar, orientar e vivenciar as rotinas.
analisar, mudar, sugerir e realizar as rotinas.

D) planejar, dirigir, controlar e supervisionar as rotinas.

E) organizar, praticar, instruir e avaliar as rotinas.

A administragdo publica descreve o grupo de o6rgaos,
agentes e servigos instituidos pelo Estado e seu poder
de gestdo. Um de seus principais objetivos é

A) a descentralizagdo administrativa.

(A)
(B) o incentivo a burocracia.

(C) o interesse privado e empresarial.
(D) a administragao centralizada.
(E)

E) o controle da quantidade dos servicos.

A administragao publica pode ser dividida em dois tipos:
direta e indireta. A direta € desempenhada

(A) por pessoas juridicas, empresas privadas, organiza-
¢bes e fundacoes.

(B) pelos poderes bancarios, empresariais e grupos pri-
vados.

(C) por entidades com personalidade juridica propria,
patriménio e autonomia administrativa.

(D) por autarquias, empresas publicas e sociedades de
economia mista.

(E) pelos poderes da unido, estados, Distrito Federal e
municipios.

Confidencial até o momento da aplicagdo.
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35. Arquivologia pode ser entendida como um conjunto de

36.

37.

38.

principios, conceitos e técnicas a serem observadas na
producdo, organizagdo, guarda, preservagdo e uso de
documentos em arquivos. Dentre os seus principios esta
o da Proveniéncia no qual

(A) os arquivos espelham a estrutura, fungbes e ativi-
dades da entidade produtora/acumuladora em suas
relacdes internas e externas.

(B) os documentos devem ser reclassificados por assun-
tos, independentemente da sua proveniéncia e orga-

nizagao original.

(C) os arquivos sao organizados em obediéncia a com-

peténcia e as atividades da instituicdo ou pessoa res-
ponsavel pela produgao ou guarda dos documentos.

os arquivos publicos devem ser conservados o mais
proximo possivel do local que o gerou ou que influen-
ciou sua producéo.

os documentos de arquivo conservam seu carater
unico, em fungao do contexto em que foram produ-
zidos nao obstante forma, género, tipo ou suporte.

Tratando-se de organizagao de arquivos, o arquivamento
de documentos feito por intermédio do Método Cronolo-
gico leva em consideragao

(A) oremetente do documento.
(B)
(C)
(D)
(E)

a procedéncia do documento.
o assunto do documento.
o destinatario do documento.

a data do documento.

Atecnologia que prové um meio de facilmente gerar, con-
trolar, armazenar, compartilhar e recuperar informacoes
existentes em documentos é denominada

(A) GED — Guarda Especifica de Documentos.

(B) GED - Gestao Eletrénica de Documentos

(C) GED - Gerenciamento Especial de Documentos.
(D)
(E)

E

GED - Geragéao Executiva de Documentos.

GED - Gerenciamento Estratégico de Documentos.

O gerenciamento de documentos que tramitam na Admi-
nistracao Publica é realizado com base em procedimen-
tos de protocolo. O setor de protocolo é responsavel por
receber e

(A) analisar os documentos e correspondéncias de inte-
resse da instituigao.

(B) arquivar os documentos e correspondéncias de inte-
resse da instituicao.

(C) distribuir os documentos e correspondéncias de inte-
resse da instituigdo.

(D) estudar os documentos e correspondéncias de inte-
resse da instituicao.

(E)

modificar os documentos e correspondéncias de
interesse da instituicao.
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39.

40.

41.

42,

No que se refere a frequéncia do uso ou consulta, exis-
tem trés tipos de arquivos

A) ativo, inativo e morto.

(A)
(B)
(©)
(D)
(E)

alfabético, numérico e alfanumérico.
fisico, eletronico e digital.

D) direto, indireto e semi-indireto.

E) periddico, permanente e diario.

A agenda, fisica ou eletrbnica, tem por finalidade regis-
trar, datar e organizar compromissos assumidos diaria,
semanal ou mensalmente. Todo assistente sabe que o
ponto principal para a utilizagdo ideal da agenda esta

(A) na preferéncia por agendas fisicas porque estéo
sempre a mao.

(B) na opgao feita, exclusivamente, por agendas eletr6-
nicas.

(C) no modelo escolhido, que devera ser do seu gosto e
do gosto de todos.

(D) no compartiihamento e na coeréncia da sua agenda
com a de seus superiores.

(E) na substituigdo de agenda por moleskine, para aten-
der todo o corpo diretivo.

Uma das principais responsabilidades do Assistente
Administrativo é

(A) saber utilizar e zelar pelos seus equipamentos ade-
quadamente.

(B) ser dotado de uma cultura geral fortemente eviden-
ciada.

(C) privilegiar e se dedicar exclusivamente aos seus
superiores.

(D) conhecer os clientes pessoalmente e reconhecé-los
ao telefone.

(E) decorar os nomes e ramais de todos os colaborado-
res da instituigcéo.

Com o intuito de evitar conflitos e manter um excelen-
te relacionamento com os clientes externos, bem como
com os internos, o Assistente Administrativo deve preo-
cupar-se em

(A) manter observacgéao atenta para perceber tudo o que
acontece a sua volta.

(B) procurar conviver socialmente com todos, agendan-
do eventos extras com frequéncia.

(C) relacionar-se com profissionalismo e cortesia de
modo a facilitar o trabalho de todos.

(D) relatar a seus superiores particularidades detectadas
pela sua observagéo acurada.

(E) manter conversas frequentes e agradaveis para
fazer-se conhecido e presente.
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43.

44,

45.

46.

A ordenacdo continua de autoridades que estabelece os
niveis de poder e importancia, de forma que a posigao
inferior € sempre subordinada as posigbes superiores
da-se o nome de

A) aristocracia.

(A)
(B)
(€)
(D)
(E)

autarquia.

cronologia.
D) oligarquia.
E) hierarquia.

A exceléncia no atendimento ao publico é conquistada
quando o individuo se coloca no lugar do outro e, com
base em suas préprias suposi¢cdes ou impressoes, tenta
compreendé-lo. Esse processo de identificagao recebe o
nome de

(A) dicotomia.
(B) autonomia.
(€)

(D) empatia.
(E)

E) maestria.

No que diz respeito a atendimento telefénico, caso o
interlocutor tenha que aguardar na linha, é essencial
que o Assistente Administrativo

(A) disponibilize uma linha com musica para distrai-lo.

(B) mantenha contato frequente com ele ou a cada
30 segundos.

(C) o coloque “em espera” até que o solicitante atenda.

(D) converse animadamente com ele até que a linha
desocupe.

(E) informe que todas as linhas estdo ocupadas e peca
para que ele ligue mais tarde.

Ao realizar um atendimento presencial e com o intuito de
manter sempre um bom relacionamento com o publico
externo, é de fundamental importancia que o Assistente
Administrativo se empenhe em

travar conversas amistosas com os visitantes.

evidenciar-se positivamente relatando as benfeito-
rias da instituicao.

confidenciar algumas peculiaridades do seu dia-a-
-dia.

atender a todos com atencéo, rapidez e cordialidade.

revelar novidades que estdo sendo trabalhadas
internamente.

Confidencial até o momento da aplicagdo.



47.

48.

49,

50.

O documento oficial que é utilizado para os mais diferen-
tes tipos de solicitagbes as autoridades ou 6rgaos publi-
cos & denominado

A) Declaracgéo.

B) Atestado.

D) Relatério.

(A)
(B)
(C) Oficio.
(D)
(E)

E) Requerimento.

Dentre as caracteristicas da redagédo oficial encon-
tram-se

(A) a coeréncia, a subjetividade e a individualidade.

(B) a informalidade, o uso do padrao culto da lingua e a
objetividade.

(C) aclareza, a impessoalidade e a concisao.
(D) a concisao, a pessoalidade e a formalidade.

(E) Aimpessoalidade, a diversidade e a eloquéncia.

Segundo o Manual de Redagao da Presidéncia da Repu-
blica, nas comunicagdes oficiais, os cargos compostos
formados pelo adjetivo “geral” sdo escritos

A) em italico.

B) com hifen.

D) com letras minusculas.

(A)
(B)
(C) com a primeira letra em maiusculo.
(D)
(E)

em negrito.

No texto das comunicagdes oficiais, tanto na estrutura |
quanto na estrutura Il o espagamento entre paragrafos
deve ser de

A) 6 pontos ap6s cada paragrafo.

B) 8 pontos apds cada paragrafo.

(A)
(B)
(C) 4 pontos apés cada paragrafo.
(D) 2 pontos ap6s cada paragrafo.
(E)

E) 0 pontos apos cada paragrafo.

Confidencial até o momento da aplicagdo.
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