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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
(NIVEL MEDIO)

Conhecimentos Especificos: Questdes 01 a 10; Conhecimentos Gerais: Questbes 11 a 18;

Lingua Portuguesa: Questdes 19 a 24; Matematica: Questdes 25 a 30.

LEIA AS INSTRUGOES ABAIXO ANTES DE INICIAR A PROVA

1 | Identifique-se na parte inferior da capa deste caderno de questodes.

2 A prova tera duragcao de 4 (quatro) horas, incluindo o tempo de preenchimento do cartao-
resposta.

3 | Utilize caneta esferografica azul ou preta no preenchimento do cartdo-resposta.

4 O candidato s6 podera retirar-se da sala ap6s 1 (uma) hora do inicio das provas, seja para ir
embora ou para utilizar os sanitarios.

5 | Este caderno de provas contém 30 (trinta) questdes de multipla escolha (a,b,c,d).

6 [Cada questdo de multipla escolha apresenta uma Unica resposta correta.

" Verifique se o caderno esta completo e sem imperfeigdes graficas. Se houver algum problema,
comunique imediatamente ao fiscal.

8 [Durante a aplicagao da prova é proibido qualquer tipo de consulta.

9 Este caderno de provas pode ser usado como rascunho, sendo a corre¢cao da prova feita
unica e exclusivamente pela leitura eletrénica dos cartdes-resposta.

10 | Assine o cartdo-resposta no local indicado.

1 Nao serao computadas questdes nao assinaladas no cartdo-resposta, ou que contenham
mais de uma resposta, emenda ou rasura.

12 | Ao término da prova, o cartdo-resposta devera ser devolvido ao fiscal da prova.

13 O caderno de prova podera ser levado somente pelo candidato que se retirar da sala de aplicagao de
provas no decurso da ultima hora da realizacdo das mesmas.

14 E obrigatéria a saida simultanea dos 3 (trés) ultimos candidatos, que assinardo a ata de encerramento da

aplicacao da prova e acompanharao os fiscais a coordenacao para lacre do envelope de cartdes-resposta.

Identificagao do candidato

Nome (em letra de forma) N° do Documento




QUESTOES01A10-CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

01. Em relagdo a arquivos, ha varios métodos de
organizacao existentes. O método usado quando
se deseja ordenar a documentacdo de acordo
com a divisdo geografica da reparticdo, 6rgao ou
instituicdo recebe o nome de:

a) Método Geografico.

b) Método Numeérico.

c) Método Alfabético.

d) Método Analitico.

02. Ha varios beneficios envolvidos quando se tem
uma boa gestao de arquivos. Dentre as alternativas
abaixo, aquela que descreve de forma mais
completa estes beneficios é:

a) Garantir a preservacdo de documentos e
informacdes importantes.

b) Otimizar o processo de busca por informacoes
c) Evitar acumulo desnecessario de dados digitais
ou em papel.

d) Todas as alternativas anteriores apresentam
beneficios obtidos com uma boa gestao de arquivos.

03. A finalidade principal da gestdo de documentos
é criar instrumentos de controle e monitoramento
do armazenamento e trafego de documentos nas
empresas. Contudo, ela apresenta outras funcoes
também. Entre estas fungbdes secundarias, pode-se
destacar:

a) Obtencao de um sistema de identificagao.

b) Padronizagdo dos métodos de arquivamento.

¢) Maior agilidade nas consultas aos documentos.
d) Todas as alternativas anteriores apresentam
funcgdes secundarias da gestao de documentos.

04. Ao conjunto de processos envolvidos na
transmissdo, recepgdo e troca de informacobes
dentro de uma organizagao atribuimos o nome de:
a) Comunicacao Indireta.

b) Comunicagao Sensorial.

¢) Comunicacao Interna.

d) Comunicacao Externa.

05. Beneficios como ganho de produtividade,
melhor organizagcédo, maior eficiéncia, reducao de
erros e aprimoramento em todos 0s processos
organizacionais sado resultados de um bem
trabalhado programa de:

a) Marketing Externo.

b) Segregacao Organizacional.

c) Gestao e Planejamento de Atividades.

d) Sigilo Profissional.

06. Programas de melhoria em processos podem
ser conduzidos de diversas formas (abordagens),
dependendo do que se pretende priorizar. Quando
a intencéo € melhorar os processos de atendimento
ao publico, a abordagem mais apropriada € aquela
focada:

a) no produto.

b) no usuario.

¢) na producéo.

d) no lucro.

07. Uma abreviagdo muito comum usada em
cartas e documentos oficiais é a sigla V.S.a. Seu
significado é:

a) Vossa Alteza.

b) Vossa Senhoria.

c) Vossa Santidade.

d) Vossa Eminéncia.

08. Varias sao as habilidades comportamentais e
técnicas que um servidor precisa ter para oferecer
um bom atendimento ao publico. Contudo, ha
caracteristicas e comportamentos muito prejudiciais
neste sentido. Nas alternativas abaixo, a unica que
traz um conceito que € negativo quando se atende
0 publico é:

a) Insubordinagao.

b) Trabalho em Equipe.

c) Objetividade.

d) Etica.

09. Qual a tecla de atalho utilizada para selecionar
mais de um item em uma janela ou na area de
trabalho, ou selecionar texto em um documento de
forma continua?

a) Ctrl.

b) Alt.

c) Shift.

d) Alt Gr.

10. Com base na planilha abaixo, sendo editada em
MS-EXCEL 2013, assinale a alternativa que contém
o valor exibido em C1, ao ser aplicada a formula
=SOMA(B2:B4)

Fl - B C

1 Resultado:
2 1 2 3
3 4 5 i}
4 7 B2 9
a)l4
b)15
c)16

d)17



QUESTOES 11 A 18 - CONHECIMENTOS GERAIS

11. Em relagao ao posicionamento geografico do
territorio brasileiro no globo, analise as afirmativas
a seguir e assinale a alternativa INCORRETA:

a) A maior parte do territério brasileiro encontra-se
no hemisfério sul.

b) Localiza-se na América Central e é o quinto pais
mais extenso do planeta.

c) O territério brasileiro pode ser considerado parte
do mundo ocidental.

d) Toda a costa brasileira € banhada pelo Oceano
Atlantico.

12. Quanto aos principais acontecimentos relativos
a Historia do Brasil, analise as afirmacgdes a seguir
a assinale a alternativa INCORRETA.

a) A proclamacao da Independéncia do Brasil em
relagdo a Portugal ocorreu em 1822.

b) A abolicdo do trabalho escravo no Brasil foi
decretada em 1888.

c) Em 1889, o Brasil deixou de ser uma monarquia
e transformou-se numa republica.

d) O atual texto constitucional brasileiro foi elaborado
na década de 1930.

13. Leia a seguinte explicacdo sobre uma politica
adotada atualmente pelo governo brasileiro e
assinale a alternativa que indica o seu nome.

“O seu objetivo é corrigir injusticas histéricas
provocadas pela escravidéo na sociedade brasileira.
Um dos efeitos desse passado escravocrata é o fato
de negros e indios terem menos oportunidades de
acesso a educacgdo superior e, consequentemente,
ao mercado de trabalho”.

(Pedagogia & Comunicagao, 04/05/2012, com adaptacgdes)

a) Bolsa Familia.

b) Sistema de Cotas Raciais.
c¢) Plano Juventude Viva.

d) Universidade para Todos.

14. Em relac&o aos conceitos da ciéncia ecologica,
considere adefinicdo a seguir e assinale a alternativa
que lhe diz respeito.

“E 0 ambiente que oferece um conjunto de condi¢bes
favoraveis ao desenvolvimento das necessidades
basicas dos organismos, que sdo a nutricdo, a
protecéo e a reproducgéo das espécies”.

a) Desenvolvimento Sustentavel.
b) Fotossintese.

c) Habitat.

d) Poluicao.

15. Considere a seguinte afirmagdo sobre um
importante conceito ecolégico e assinale a
alternativa que preenche corretamente a lacuna:

“O termo surgiu a partir de
estudos da ONU sobre as mudancgas climaticas,
como uma resposta para a humanidade perante a
crise social e ambiental pela qual o mundo passava
a partir da segunda metade do século XX. Este
conceito enfatiza a necessidade de se encontrar
novas formas de progresso econbémico, sem a
reducdo dos recursos naturais e sem danos ao
meio ambiente”.

a) Biodiversidade

b) Desenvolvimento Sustentavel
c) Efeito Estufa

d) Poluicao Visual

16. Em relagdo ao territorio do Estado do Parana,
analise as alternativas abaixo e assinale a afirmagao
INCORRETA.

a) A sua capital é a cidade de Curitiba.

b) E menor do que o Estado do Amazonas.

c) Faz divisa com o Estado de Sao Paulo.

d) O seu litoral é banhado pelo Oceano Pacifico.

17. Dentre os politicos listados a seguir, assinale
aquele que NAO representa o Estado do Parana no
Senado Federal.

a) Alvaro Dias.

b) Fernando Collor.

c¢) Gleisi Hoffmann.

d) Roberto Requiao.

18. Em novembro deste ano, um dos principais
acontecimentos politicos da histoéria do século XX
completara cem anos. Assinale a alternativa que
indica esse acontecimento.

a) Grandes Navegacoes.

b) Revolucao Francesa.

¢) Independéncia dos Estados Unidos.

d) Revolugao Russa.

QUESTOES 19 A 24 - LINGUA PORTUGUESA

Leia o texto a seguir e responda as questoées de
19 a 24.

A importancia da doagao regular de sangue

Doar sangue € um ato de solidariedade.
Cada doacdo pode salvar a vida de até quatro
pessoas. E é este pensamento que Adalto Carvalho
leva a cada vez que pratica o ato. Doador frequente
ha 15 anos, o motorista conta que se orgulha de
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poder ajudar. “Sei que ja salvei muitas vidas com
isso e quero salvar muitas vezes mais. Chego a
doar até quatro vezes por ano. Falo muito para
0s mais jovens da importancia de doar sangue. E
muito bom a pessoa fazer isso”, conta.

Os anos de doacdo renderam a Adalto
historias emocionantes. Ele pbde presenciar a
gratidao de uma familia, apds ajudar a salvar a vida
de uma crianca. “Estava trabalhando e me ligaram
pedindo que eu doasse, pois tinha uma criangca
que necessitava. Estava completando trés meses
e dois dias que eu tinha doado pela ultima vez. A
familia me agradeceu muito, queriam até me pagar,
mas a doagao € um ato voluntario e eu tenho muito

orgulho em fazer isso”, relembra.
(Disponivel em: http://www.blog.saude.gov.br/35615-a-

importancia-da-doacao-regular-de-sangue.html)

19.Assinale a alternativa que completa corretamente
a seguinte afirmacao: “De acordo com o texto, o
motorista Adalto ”

a) doa sangue somente quando convocado.

b) doa sangue em segredo.

c) doa sangue como ato de solidariedade.

d) doa sangue em troca de ajuda financeira.

20. Assinale a alternativa em que a concordancia
verbal esta INCORRETA.

a) Os familiares agradeceram o gesto de
solidariedade do motorista.

b) Qualquer pessoa com as devidas disponibilidades
podem doar sangue.

c) Com o sangue doado, até quatro vidas sao
salvas.

d) Os mais jovens devem se conscientizar sobre a
doacao de sangue.

21. Assinale a alternativa em que a palavra “doacao”
€ 0 nucleo do sujeito.

a) Cada doacgao pode salvar a vida.

b) Os anos de doacgao renderam a Adalto histérias
emocionantes.

c) O ato da doagao é uma demonstracao de amor.
d) Adalto incentiva a doagao de sangue.

22. Observe as afirmagdes abaixo e assinale aquela
que esta classificada CORRETAMENTE quanto ao
tipo de frase:

a) Os anos de doagao renderam a Adalto histdrias
emocionantes! — afirmativa

b) Os anos de doagéo renderam a Adalto histérias
emocionantes? - exclamativa

c) Os anos de doacdo nao renderam a Adalto
histérias emocionantes. - negativa

d) Os anos de doagao renderam a Adalto histdrias
emocionantes. - interrogativa

23. Observe os pares de palavras abaixo e
assinale a alternativa em que os termos NAO séo
sinénimos.

a) doar - entregar

b) crianca - infante

c) salvar - livrar

d) motorista - dirigente

24. Assinale a alternativa em que o acento é
diferencial.

a) Péde

b) Trés

c) Familia

d) Voluntario

MATEMATICA

QUESTOES 25 A 30 -

25. Uma pessoa compra 15 magés no mercado e
paga por elas R$ 9,00. Quanto essa pessoa pagaria
se tivesse comprado apenas 10 magas?

a) R$ 5,00.

b) R$ 3,00.

c) R$ 6,00.

d) R$ 9,00.

26. Para o sistema de equacbes abaixo, qual das
alternativas indica corretamente o valor de x e y?

2x—y =5
{x +2y=5
a) x=2 e y=1
b) x=3 e y=1
c)x=1ey=3
d) x=2 e y=3

27. Uma caixa de luvas contém 24 pares. Qual das
alternativas abaixo representa uma quantidade
que pode ser obtida comprando-se uma certa
quantidade de caixas?

a) 50 pares de luvas se forem comprados 2 caixas.
b) 70 pares de luvas se forem comprados 3 caixas.
c) 240 pares de luvas se forem comprados 8 caixas.
d) 120 pares de luvas se forem comprados 5 caixas.

28. Quais dos numeros a seguir faz parte do
conjunto dos numeros naturais?

a)\V3

b) — 5.

c) 25.

d) 8,9.



29. Qual dos triangulos a seguir € um tridngulo 30. As unidades mais comuns no dia a dia para
retangulo? comprimento sao o “metro” e o “centimetro”. Qual
das alternativas contém o resultado correto da

soma entre 3,5 m e 28 cm?
a) 3,78 m.
b) 3,528 m.
/\ c) 6,3 m.
d) 31,5 cm.
2 3 4

a) Triangulo 1.
b) Tridngulo 2.
c) Triangulo 3.
d) Tridngulo 4.

GABARITO
PREENCHA SUAS RESPOSTAS NO QUADRO ABAIXO E DESTAQUE NA LINHA PONTILHADA

Divulgagéo do Gabarito Preliminar as 17 horas do dia 06/11/2017.



