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PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMOCIM DE SAO FELIX
CONCURSO PUBLICO

DADOS DE IDENTIFICAGAO DO CANDIDATO

N&o deixe de preencher as informagdes a seguir:

Prédio Sala
[ A I O
Nome
NN
N° de Identidade Orgao Expedidor UF N° de Inscricdo

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

ATENCAO

> Abra este Caderno, quando o Fiscal de Sala autorizar o inicio da Prova.

»  Observe se 0 Caderno esta completo. Ele devera conter 40 (quarenta) questdes objetivas de multipla
escolha com 05 (cinco) alternativas cada, sendo 10 (dez) de Conhecimentos da Lingua Portuguesa e
30 (trinta) de Conhecimentos Especificos.

»  Se o Caderno estiver incompleto ou com algum defeito grafico que Ihe cause duvidas, informe,
imediatamente, ao Fiscal.

» Uma vez dada a ordem de inicio da Prova, preencha, nos espacos apropriados, o seu Nome
completo, o NUumero do seu Documento de Identidade, a Unidade da Federacdo e o Numero de
Inscricdo.

»  Para registrar as alternativas escolhidas nas questGes objetivas de multipla escolha, vocé recebera
um Cartdo-Resposta de Leitura Otica. Verifique se o Nimero de Inscricdo impresso no Cartdo
coincide com o seu Numero de Inscrigéo.

» As bolhas constantes do Cartdo-Resposta devem ser preenchidas totalmente, com caneta
esferografica azul ou preta.

> Preenchido o Cartdo-Resposta, entregue-o ao Fiscal e deixe a sala em siléncio.

> )

INSTITUTO DE APOI
A UNIVERSIDADE

Q) BOA SORTE!




CONHECIMENTOS DA LINGUA PORTUGUESA

Texto 01 para as questfes de 01 a 05.

Recomecar. Essa é a decisdo mais importante que alguém que esta vivendo um drama real precisa tomar. O poder da
superacao esta ao alcance de todos e precisa ser regado com boas doses de fé e sabedoria. O recomeco é 0 novo
caminho, e pequenas atitudes e gestos nos ajudardo a semear novas flores nessa trilha cheia de pedras.

Shinyashiki, Roberto. O poder da solucéo. Editora Gente. p. 165. 2003.

01. O verbo que introduz o texto indica

A) uma determinada ac&o que precisa ser ignorada.
B) o reinicio de a¢Bes vivenciadas anteriormente. D) o desenrolar de acdes planejadas em tempo habil.
C) o término de eventos vividos em periodos anteriores. E) acBes a serem desenvolvidas em tempo oportuno.

02. Depreende-se do texto que

A) todo recomeco tem sabor de vitoria.
B) viver um drama real é algo bastante saudavel. D) as pedras iluminam os nossos caminhos.
C) todos nds somos capazes de superar um drama. E) recomecar exige pouco do ser humano.

03. Observe o trecho abaixo:

“O poder da superacao esta ao alcance de todos e precisa ser regado com boas doses de fé e sabedoria. O recomego é
o0 novo caminho, e pequenas atitudes e gestos nos ajudardo a semear novas flores nessa trilha cheia de pedras.”

Em relacdo 8 PONTUACAO, assinale a alternativa CORRETA.

A) Estaria correto também, se, no trecho, houvesse uma virgula apés o termo todos.

B) Se ap6s o termo sabedoria, o ponto fosse substituido por virgula, o periodo estaria corretamente pontuado.

C) A virgula ap6s o termo caminho se justifica, uma vez que o conectivo e liga oracdes que apresentam sujeitos distintos.
D) Poderia haver, ap6s o termo semear, uma vez que ela é facultativa.

E) Estaria correto também, se houvesse virgula ap6s o termo regado.

04. Atente para os itens abaixo:

1l

l.  “O poder da superacao esta ao alcance de todos e precisa ser regado com boas doses de fé e sabedoria.’
1. “..e pequenas atitudes e gestos nos ajudardo...”

I1l.  “..nessatrilha cheia de pedras.”

IV. “..com boas doses de fé e sabedoria.’

>

Em apenas uma das alternativas, existe uma afirmativa CORRETA. Assinale-a.

A) O termo sublinhado no item I concorda em género e nimero com o nome a que se refere, alcance.

B) Estaria também correto se, no item Il, o termo sublinhado fosse permutado por pequenos, concordando com ambos 0s
substantivos.

C) Se no item 111, o termo trilha fosse substituido por passagens, o termo sublinhado se manteria inalterado em sua grafia.

D) No item IV, o termo sublinhado poderia também concordar com o termo fé, sem desobedecer as normas gramaticais.

E) Em relacéo ao item 11, estaria também correta a construcéo: e pequenas gestos e atitudes.

05. Em relagdo aos verbos contidos no texto 01, esta CORRETO o que se afirma na alternativa

A) “alguém que esta vivendo um dramareal...” - 0 verbo sublinhado exige complemento regido de preposicao.

B) “nos ajudardo a semear novas flores nessa trilha” - 0 verbo sublinhado exige complemento sem ser regido de preposicao.

C) “e precisa ser regado com boas doses de fé e sabedoria.” - 0 verbo sublinhado exige complemento sem ser regido de
preposicao.

D) “O poder da superagéo esta ao alcance de todos...” - 0 verbo deste trecho exige complemento regido de preposicéo.

E) “nos ajudardo a semear novas flores nessa trilha cheia de pedras.” - 0 verbo ajudar ndo pede complemento.

Texto 02 para as questdes de 06 a 09.

Quando aprender a aceitar os outros como eles séo, vai perceber que sera mais facil aceitar-se como é. Vocé
vai diminuir as criticas que faz a si mesmo. Vai se curtir e aprender a gostar mais de vocé. Somente quando nos vemos
como aprendizes da vida é que podemos realmente ter prazer em acordar todos os dias. Somente quando vemos nossos
erros como parte de um processo de aprendizagem é que podemos realmente evoluir. As pessoas que sao competentes
naquilo que fazem sdo aquelas que se dedicam, com alegria, ao processo de aprender. Pessoas que se torturam para
melhorar, logo desistem de aprender.

Shinyashiki, Roberto. O poder da solucdo. Editora Gente. p.134. 2003.
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06. Do texto, depreende-se a ideia de que

A) a aceitacdo ao proximo gera uma série de prejuizos a coletividade.
B) pessoas insensiveis enxergam facil o erro dos outros.

C) a alegria ¢ ingrediente ndo essencial ao processo de aprendizagem.
D) se considerar eterno aprendiz motiva 0 homem a viver.

E) pessoas ndo imediatistas desistem facil de seus objetivos.

07. Sobre o trecho “Vocé vai diminuir as criticas que faz a si mesmo”’, estd CORRETO o que se declara na alternativa

A) Se o pronome Vocé estivesse no plural, referindo-se a pessoas do sexo feminino, estaria correta a construcdo: Vocés vao
diminuir as criticas que fazem a si mesmos.

B) Substituindo-se o pronome Vocé por Tu, estaria correto o trecho: Tu vas diminuir as criticas que fazeis a ti mesmo.

C) Substituindo-se o pronome Vocé por Elas, estaria correta a construcgdo: Elas véo diminuir as criticas que fazem a si mesmos.

D) Se o pronome Vocé fosse permutado por Eles, estaria correto o trecho: Eles vdo diminuir as criticas que fazem a vos
mesmos.

E) Substituindo-se o pronome Vocé por Nos, seria correto dizer: N6s vamos diminuir as criticas que fazemos a nés mesmos.

08. Observe os trechos abaixo:

i)

l.  “vai perceber que sera mais facil aceitar-se como é.
Il.  “Vocé vai diminuir as criticas que faz a si mesmo.”

Assinale a alternativa CORRETA.

A) No item I, em relacdo ao termo fécil, ele é acentuado porque a silaba tdnica recai na pentltima silaba e termina em I.
B) No item Il, 0 acento do termo vocé se justifica pelo fato de a tonicidade recair na penultima silaba.

C) Nos termos sera e facil (item I), a tonicidade de ambos recai na Gltima silaba, razéo por que sdo acentuados.

D) O termo criticas (item 1) é acentuado porque a tonicidade recai na penultima silaba.

E) Tanto a tonicidade de vocé como a de é recaem na Gltima silaba, razdo por que sdo acentuados pela mesma regra.

09. Sobre “sao aquelas que se dedicam, com alegria, ao processo de aprender ”, apresentam-se abaixo algumas afirmativas
com substituicdo dos termos sublinhados. Apenas uma NAO apresenta incorrecdo quanto ao emprego da crase.
Assinale-a.

A) Sdo aquelas que se dedicam, com alegria, a arte de viver servindo ao proximo.

B) Sao aquelas que se dedicam, com alegria, a determinadas atividades voluntarias.
C) Séo aquelas que se dedicam, com alegria, a caminhada de fazer apenas o bem.

D) Séo aquelas que se dedicam, com alegria, as atividades que beneficiam os outros.
E) Sdo aquelas que se dedicam, com alegria, a atividades beneficentes.

10. Observe o trecho abaixo:

Tudo o aborrecia andava desgostoso com a vida. estivesse, estaria inquieto. Nada
0 agradava, exceto a noticia de que o seu timdo havia vencido. Tudo isso se justificava de 01
ano havia perdido sua mulher, vitima de infarto fulminante.

Assinale a alternativa que preenche CORRETAMENTE as lacunas acima.

A) porque, Onde, mais, porque, ha cerca.
B) por que, Onde, mais, porque, acerca. D) por que, Aonde, mas, porque, acerca.
C) porque, Aonde, mas, por que, ha cerca. E) porque, Onde, mais, por que, ha cerca.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

11. A Administracdo possui quatro fungdes primordiais, que juntas formam o processo administrativo. Identifique
abaixo a alternativa que apresenta essas funcoes.

A) Organizacgdo, pesquisa, controle, atendimento.
B) Planejamento, organizacgdo, diregdo, controle.
C) Direcéo, pesquisa, atendimento, organizacao.
D) Planejamento, atendimento, organizacgdo, controle.
E) Controle, direcdo, planejamento, atendimento.



12. Agrupar as atividades em 6rgéos e cargos é uma atividade de natureza organizacional. Sobre esse assunto, analise
os itens abaixo:

. Definir missdo é uma atividade de planejamento.
Il.  Comunicar é uma atividade de direcéo.

111, Definir padrfes é uma atividade de controle.

IVV. Dividir o trabalho é uma atividade de organizacéo.

Estda CORRETO o que se afirma em
A) l e 1V, apenas. B) 111, apenas. O LILIelV. D) Il e I1l, apenas. E) I, apenas.

13. Numere a 22 coluna de acordo com a 12

1. Planejamento ( ) Alocar recursos

2. Organizagéo ( ) Monitorar as atividades
3. Direcéo ( ) Formular objetivos

4. Controle () Designar pessoas

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA.
A3, 1,24 B) 1,342 0)4,1,3,2 D)1,4,23. E)24,1,3.

14. Para um bom funcionamento da comunicacdo administrativa, temos que observar algumas barreiras existentes nos
campos organizacional, interpessoal, geografico e temporal. No que compete ao campo organizacional, ¢ CORRETO
afirmar que

A) a distancia fisica entre os funcionarios ndo € um elemento a ser considerado.
B) as especializacoes de funcdo é um elemento do campo organizacional.

C) arelacéo de poder ndo é um elemento do campo organizacional.

D) a autoridade € um elemento interpessoal.

E) o status é um elemento temporal.

15. A comunicacéo interna é caracterizada por objetivos bem definidos. Sobre isso, analise os itens abaixo:

I.  Informar.

1. Convencer sobre alguma ideia.
I11. Motivar.

IV. Criar espirito de equipe.

Sobre esses objetivos, assinale a alternativa CORRETA.

A) Apenas o item | esta correto.
B) Apenas os itens Il e 1V estdo corretos. D) Apenas o item Il esta correto.
C) Apenas os itens Il e 1V estdo corretos. E) Todos os itens estdo corretos.

16. A comunicacao administrativa se utiliza de diversas formas, tais como: comunicagéo eletrénica/digital, oral, escrita,
audiovisual, murais e quadros de avisos. Com base nessa afirmacéo, ¢ CORRETO afirmar que

A) a comunicacdo administrativa tem a funcéo de disciplinar comportamentos.
B) ndo se presta para treinamento funcional.

C) ndo se presta para descrever funcgdes.

D) ndo se emprega para definir normas e procedimentos.

E) ndo se utiliza da midia impressa para a sua divulgacéo.

17. No que concerne a correspondéncia oficial, numere a 22 coluna de acordo com a 12.
1. Oficio ( ) Tratamento de assuntos diretamente a pessoas ou

publicamente em jornais.

2. Memorando ( ) Registro em que se relatam os assuntos de uma
reunido, assembleia ou convencéo.

3. Carta () Tratamento de assuntos oficiais pelos 6rgéos publicos
da administracdo publica.



4. Ata ( ) Encaminhamento de atos, propostas, pedidos, etc.,
afetos aos chefes dos poderes publicos.

5. Relatdrio () Exposicéo circunstanciada sobre atividades em funcéo
do cargo que exerce.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA.
A)3,54,2 1 B)4, 3,251 C)5,3,1,2 4 D)3,4,1,2,5. E)1,4,3,5 2
18. “Correspondéncia comercial é o conjunto de preceitos orientadores da elaborag¢do e circulagdo

de papéis proprios as organizagbes empresariais, destinados a criar, manter ou encerrar transagoes”. Com base na
afirmac&o, numere a 22 coluna de acordo com a 12 no que se refere ao alcance dos tipos de documentos:

1. Oficio ( ) Uma ou vérias pessoas
2. Memorando () Interno

3. Carta () Externoeinterno

4. Ata () Interno e externo

5. Relatdrio () Superior hierarquico

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA.
A)3,4,2,5, 1 B)5,3,1,2, 4 C)3,2,4,1,5. D)2,5,1,3,4 E)1,5 3, 4,2

19. Na redacéo das correspondéncias oficiais e comerciais, temos que observar

. vocabulario simples e formal
Il. clareza

I11. objetividade

IV. frases curtas

V. gramatica correta

Esta CORRETO o que se afirmaem
A) |, apenas. B) I, I I, IVeV. C) ll e 1V, apenas. D) lll e V, apenas. E) I, Il e 1V, apenas.

20. O emprego de pronome de tratamento para autoridades do Poder Executivo deve ser observado na redacéo dos
documentos oficiais. Quando empregamos o termo “Vossa Exceléncia”, podemos emprega-lo em

A) Diretores de posto médico.
B) Diretor de Estatal. D) Coordenadores de estagio.
C) Ministro de Estado. E) Bispo de uma Igreja.

21. A Gestao de Pessoas trabalha com seis processos. Sobre estes, assinale a alternativa CORRETA.

A) Processos de agregar pessoas, de aplicar pessoas, de recompensar pessoas, desenvolver pessoas, manter pessoas e monitorar
pessoas.

B) Processos de agregar pessoas, de aplicar pessoas, de recompensar pessoas, desenvolver pessoas, manter pessoas e
acompanhar pessoas.

C) Processos de agregar pessoas, de aplicar pessoas, de recompensar pessoas, treinar pessoas, manter pessoas e monitorar
pessoas.

D) Processos de agregar pessoas, de aplicar pessoas, beneficiar pessoas, desenvolver pessoas, manter pessoas e monitorar
pessoas.

E) Processos de agregar pessoas, de aplicar pessoas, de beneficiar pessoas, treinar pessoas, manter pessoas e monitorar
pessoas.

22. Sobre o0s processos de gestdo de pessoas, identifique nas alternativas abaixo, a que se refere ao monitoramento de
pessoas.

A) Recrutamento e sele¢do de pessoal.
B) Avaliacdo de desempenho. D) Treinamento e desenvolvimento de pessoal.
C) Remuneracéo e beneficios. E) Sistema de informagdes gerenciais.



23. S80 os processos utilizados para incluir novas pessoas na empresa. Podem ser denominados de processos de
provisdo ou de suprimento de pessoas:

A) Treinamento e desenvolvimento de pessoal.

B) Recrutamento e selecdo de pessoal.

C) Sistema de informagdes gerenciais e banco de dados.

D) Remuneracéo e beneficios.

E) Avaliacéo de desempenho e sistema de informagéo gerencial.

24. No processo de gestdo de pessoas, podemos entender as pessoas como seres humanos, as pessoas como ativadores
inteligentes de recursos organizacionais e as pessoas como parceiras das organizacdes. Assinale a alternativa que
condiz com essa afirmacéo.

A) Os aspectos fundamentais da Gestdo com pessoas.
B) Os objetivos da Gestdo com Pessoas. D) Os motivos da Gestdo com pessoas.
C) Os processos de Gestdo com pessoas. E) Os processos de comunicacdo com as pessoas.

25. Recursos Humanos é uma area, que surgiu no inicio do século
A) XXI. B) IX. C) XX. D) XVIII. E) IV.

26. E uma importante ferramenta de Gestdo de Pessoas, que corresponde a analise sistematica do desempenho do
profissional em fungdo das atividades que realiza, das metas estabelecidas, dos resultados alcangados e do seu
potencial de desenvolvimento. Das alternativas abaixo, qual delas se refere a essa ferramenta?

A) Selecdo de Pessoal.
B) Treinamento. D) Desenvolvimento.
C) Avaliacdo de desempenho. E) Recrutamento.

27. Manter politicas éticas e comportamento socialmente responsavel com relacdo a Gestdo de Pessoas se refere a
alternativa

A) Objetivo da Gestdo com Pessoas.
B) Processos de conscientizar as pessoas. D) Objetivo das organizacdes.
C) Processo de manter a qualidade de vida das pessoas. E) Processos de responsabilidade da Gestao de Pessoas.

28. Na comunicacao, s6 podemos considerar a existéncia desta quando duas ou mais pessoas estdo envolvidas ao redor
de uma mensagem, seja ela escrita, oral através de meios de comunicacdo, tais como: radio, telefone, carta, etc.
Sobre a existéncia da comunicacdo, é necessdria a interacdo de varios elementos. Quanto aos elementos da
comunicacao, assinale a alternativa que corresponde ao veiculo que permite a transmissdo da mensagem.

A) Emissor. B) Mensagem. C) Receptor. D) Ruido. E) Canal.

29. Quando falamos de ruido na comunicacéo,

A) o receptor sé aceita parte da mensagem, o que se relaciona com seu mundo pessoal.

B) consciente ou inconscientemente, o receptor rejeita ou reprime a mensagem quando ndo Ihe interessa, sdo ameagadoras ou
que nédo condiz com aquilo que prefere.

C) o receptor reinterpreta a mensagem de forma distorcida, faz alteragbes, forma julgamento e preconceito a respeito do
emissor ou da mensagem antes de examinar o contetdo.

D) ele ocorre quando ela ndo desperta interesse por parte do receptor.

E) estamos nos referindo a tudo o que perturba uma comunicacdo, provoca distor¢des, fazendo com que a mensagem chegue
ao receptor diferente da que foi emitida na sua origem.

30. A Circular é uma carta destinada a funcionarios de um determinado setor, remetida pelo chefe da empresa ou de
um departamento. Sobre os objetivos da Circular, analise os itens abaixo:

I.  Transmitir normas
I1. Ordens
1. Avisos
IV. Pedidos

Est4(&do) CORRETO(S)

A) Il e 1V, apenas. B) 111, apenas. C) I, Il e 1, apenas. D)LILHelV. E) I e IV, apenas.



31. Assinale a alternativa que contém os itens que devem constar na redagdo de uma circular.

A) Timbre, titulo e nimero, data, ementa, vocativo ou invocacao, texto, despedida breve, assinatura.
B) Timbre, titulo, hora, data, vocativo, despedida, assinatura.

C) Vocativo, hora, texto, assinatura.

D) Titulo, timbre, data, ementa, hora, assinatura.

E) Texto, titulo, timbre, ementa e hora.

32. O Windows é um programa de computador, classificado como software
A) aplicativo. B) de apoio. C) operacional. D) especifico. E) escalar.

33. E CORRETO afirmar que o Windows tem uma caracteristica especial em relacdo aos outros de sua categoria,
sendo considerado um software

A) multitarefa.

B) com recursos de ligacdo remota celular.

C) que ndo apresenta conexao com outros softwares.

D) que esta completamente sujeito a diagndstico externo.
E) unidimensional.

34. O software Word, desenvolvido pela Microsoft, € um programa de computador com a seguinte caracteristica:

A) aplicativo voltado para geracdo de planilhas eletronicas.
B) aplicativo voltado para gerar apresentacoes.

C) aplicativo voltado para uso de agenda eletrénica.

D) aplicativo voltado para edicdo de textos.

E) aplicativo voltado para geracdo de graficos.

35. No menu suspenso do programa Word, a op¢do INSERIR dispe, além de outros comandos, da alternativa de

insercdo de

l.  quebra de pagina
Il. gréficos

I11. clip-art

IV. cabecalho

V. formas

Esta(do) CORRETO(S) os itens
A) Il e V, apenas. B) I e Ill, apenas. O LILHLIVeV. D) IV e V, apenas. E) I, Il e V, apenas.

36. O programa Excel, da Microsoft é voltado para a elaboragédo de planilhas eletrénicas. Sobre esse programa, analise
0s itens abaixo:

I.  Pode elaborar gréficos com base nos dados da planilha.

1. Pode realizar processo de classificacdo por ordem alfabética.

I11. Pode gerar outras planilhas com base na planilha principal.

IV. As informacOes desse programa podem ser exportadas para o Word.
V. NA&o pode exportar informagdes para o programa power point.

Somente esta CORRETO o que se afirma em
A)leV. B) Il lllelV. C) V. D) LI HlelV. E)LLIleV.
37. E uma caracteristica do programa Excel:

A) a formatacéo de células apenas para receber dados numéricos.

B) a inclusdo de dados em um clip-art pré-definido.

C) a exibicao de gréficos de barra com apenas 3 (trés) colunas.

D) a ndo-op¢do do uso de cabecalho e rodapé como é permitido no Word.
E) a ndo possibilidade de impresséo de plano de fundo na planilha.



38. Requerimentos sdo instrumentos utilizados para os mais diferentes tipos de solicitacfes as autoridades ou érgaos
publicos. ldentifigue em uma das alternativas abaixo os itens que devem constar na elaboracdo de um
requerimento.

A) Nome e qualificacdo do requerente, exposicdo e solicitacdo, localidade, assinatura.

B) Nome e qualificagdo do requerente, exposicdo, data, assinatura.

C) Nome e qualificacdo do requerente, exposicao e solicitacdo, data.

D) Nome e qualificacdo do requerente, data, assinatura.

E) Nome e qualificacdo do requerente, exposi¢éo e solicitacdo, localidade e data, assinatura.

39. O oficio é o documento, por meio do qual é feita determinada comunicagdo ou solicitacdo, em carater oficial, a
determinada pessoa fisica ou juridica. Esse tipo de documento é constituido dos seguintes itens:

A) nimero do oficio, destinatario, contetdo, local, data, assinatura.

B) nimero do oficio e ano, destinatario, conteudo, local, dia, més, ano, assinatura (nome do remetente).
C) nimero do oficio, destinatario, conteido, data, assinatura.

D) nimero do oficio, contelido, destinatério, data, assinatura.

E) nimero do oficio, destinatario, conteido, assinatura.

40. A qualidade no atendimento é um processo pelo qual os clientes sentem-se recompensados quando bem atendidos. A
qualidade total é uma acdo desenvolvida pelas instituices, quer sejam publicas ou privadas, que trazem beneficios
incontestaveis. Sobre a qualidade no atendimento, ¢ CORRETO afirmar que

A) ao ser utilizada na organizacéo, o indice de eficiéncia aumenta no longo prazo.

B) em sendo utilizada, diariamente as pessoas tendem a ter mais problemas de relacionamento dentro da organizacao.
C) é necessaria uma quebra de paradigma para ser implantada.

D) em geral, os colaboradores ndo se sentem motivados para promover uma boa qualidade no atendimento.

E) a ndo-adocéo da qualidade no atendimento ndo ira gerar grandes transtornos a Instituicao.



