
 

PREFEITURA MUNICIPAL DE  

SANTANA DO JACARÉ - MG 

CONCURSO PÚBLICO - EDITAL Nº 01/2015 

SÓ ABRA QUANDO AUTORIZADO 
 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 
 
 

LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUÇÕES ABAIXO 
 

� Esta prova contém 40 questões de múltipla escolha com 04 opções de 
resposta cada; 
� Transcreva para a Folha de Respostas a alternativa que julgar correta; 
� Assinale somente uma alternativa em cada questão; 
� Sua resposta não será computada se houver marcação de duas ou mais 
alternativas ou se não houver marcação; 
� Não rasure a Folha de Respostas, pois não será distribuída outra; 

� O candidato, ao terminar a prova, entregará ao fiscal, juntamente com a 
folha de respostas, seu caderno de questões, exceto na situação em que 
concordar em manter-se em sala, até 60 minutos antes do horário previsto 
para término das provas quando então poderá levar o caderno de provas; 
� O candidato poderá anotar suas respostas na Folha de Rascunho Padrão 
entregue pelo Fiscal de Sala; 
� Leia com atenção cada questão da prova e não deixe nenhuma sem 
resposta; 
� A ausência do recinto de provas somente será permitida depois de 
decorridos 60 minutos do início das mesmas; 
� A não assinatura na Folha de Respostas Oficial (Gabarito) implica na 
eliminação imediata do candidato; 
� O Gabarito Oficial e as Provas Objetivas serão disponibilizados a partir das 
16 horas do dia 22/06/2015 no endereço eletrônico 
www.reisauditores.com.br  

 
ATENÇÃO ao preencher a Folha de Respostas! 

E não se esqueça de assiná-la no campo apropriado! 
 

A Folha de Respostas contém as necessárias instruções de seu preenchimento. 
 

Duração desta prova: (03) Três Horas. 
 

Boa Prova! 
 

Inscrição nº: 
 
Nome do candidato: 
 
 

 

 
Realização: 

Reis & Reis Auditores Associados 

www.reisauditores.com.br 
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PROVA Nº06 
PORTUGUÊS 

Leia o texto 01, abaixo, para 
responder as questões de 01 a 
05.  
 

Preservar o meio ambiente e ainda 
garantir o desenvolvimento: este é 
o objetivo de todas as ações que 
garantam a sustentabilidade 
ambiental. Consiste na manutenção 
das funções e componentes do 
ecossistema, de modo sustentável, 
buscando a aquisição de medidas 
que sejam realistas para os setores 
das atividades humanas. A ideia é 
conseguir o desenvolvimento em 
todos os campos, sem que, para 
isso, seja necessário agredir o meio 
ambiente. 
 

E como fazer isso? Através do uso 
inteligente dos recursos naturais, 
garantindo que eles tenham 
longevidade, ou seja, se 
mantenham para o futuro. Nessa 
linha, a Sustentabilidade Ambiental 
é a capacidade de manter o 
ambiente natural viável à 
manutenção das condições de vida 
para as pessoas e para as outras 
espécies. Isso garante, ainda, a 
qualidade de vida para o homem, 
tendo em conta a habitabilidade, a 
beleza do ambiente e sua função 
como fonte de energias renováveis. 
A adoção das medidas que deem 
sustentação ambiental garante, em 
médio e longo prazo, um planeta 
em boas condições para o 
desenvolvimento das diversas 
formas de vida, inclusive a humana, 
garantindo a manutenção dos 
recursos naturais (florestas, matas, 
rios, lagos, oceanos) necessários 
para a qualidade de vida das 
próximas gerações. 

Um dos exemplos de ações de 
sustentabilidade e que recai sobre o 
campo das energias renováveis, é a 
procura de um substituto 
ecologicamente aceitável ao 
petróleo, que além de altamente 
poluente, tende a esgotar-se ainda 
mais rápido por conta do aumento 
do consumo ao longo dos séculos 
XX e XXI. No Brasil, cada vez mais 
pesquisas vêm sendo realizadas na 
busca de uma alternativa através do 
chamado biocombustível. Outra boa 
alternativa de sustentabilidade 
ambiental é a agricultura orgânica, 
termo usado para designar a 
produção de alimentos e outros 
produtos vegetais que não faz uso 
de produtos químicos sintéticos ou 
organismos geneticamente 
modificados, que agridem a 
natureza e são prejudiciais à saúde. 
A agricultura orgânica ganha caráter 
sustentável, pois persegue três 
objetivos principais: a conservação 
do meio ambiente, a formação de 
unidades agrícolas lucrativas e a 
criação de comunidades agrícolas 
prósperas. 
 
Outros exemplos importantes de 
Ações Sustentáveis: exploração dos 
recursos vegetais de florestas e 
matas, garantindo o replantio; 
preservação de áreas verdes não 
destinadas à exploração econômica; 
uso de fontes de energia limpas e 
renováveis (eólica, geotérmica e 
hidráulica); reciclagem dos resíduos 
sólidos e exploração do gás liberado 
em aterros sanitários como fonte de 
energia; e consumo controlado da 
água, visando evitar o desperdício, 
além da assunção de medidas que 
visem a não poluição dos recursos 
hídricos; entre outras. 
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Sustentabilidade ambiental é uma 
característica que assume toda 
pessoa ou instituição que se importa 
com a continuidade da vida no 
planeta! 
 
Fonte:http://www.atitudessustentaveis.com.b

r/artigos/sustentabilidade-ambiental-

desenvolvimento-e-protecao – em 05/06/2015 

 
01) São temas tratados no texto em 
análise: 
 
a) Latifúndios e agricultura; 
b) Globalização e ecossistema;  
c) Desenvolvimento e meio 
ambiente;  
d) Finanças Públicas e Poluição. 
 
02) Avalie as afirmativas abaixo 
referente ao texto: 
 
I – O biocombustível é uma 
alternativa no campo de energia 
renovável em substituição ao 
petróleo altamente poluente. 
 
II – A agricultura orgânica nem 
sempre é sustentável; 
 
III – São exemplos de energia limpa 
apresentadas no texto, além do 
petróleo a  heólica, geotérmina e 
hidráulica 
 
Está(ão) Correta(s): 
 
a) Apenas a afirmativa I está 
correta; 
b) Apenas a afirmativa II está 
correta; 
c) Apenas as afirmativas I e III 
estão corretas; 
d) Apenas as afirmativas I e II estão 
corretas.  
 
 

03)  A inevitável devastação 
ambiental decorrente do processo 
de desenvolvimento industrial é um 
"quadro" que começa a se modificar 
a partir da defesa pública de um 
novo conceito, tratado no texto em 
análise, O DESENVOLVIMENTO 
SUSTENTÁVEL, pelo que podemos 
afirmar: EXCETO. 
 
a) O desenvolvimento sustentável 
tem por objetivo proporcionar o 
desenvolvimento econômico e social 
sem comprometer as futuras 
gerações no que se refere à 
destruição dos recursos naturais; 
b) Conforme o conceito de 
desenvolvimento sustentável, a 
utilização dos recursos naturais 
deve ocorrer de acordo com a 
capacidade de reposição da 
natureza, sendo sua utilização, 
necessária para o crescimento 
econômico; 
c) Visa propor uma mudança de 
atitude para que não se 
comprometa o meio ambiente; 
d) O uso dessa expressão tem a 
finalidade de sustentar a inevitável 
necessidade do desenvolvimento, e 
garantia do meio ambiente em 
detrimento do desenvolvimento. 
 
04) Representam algumas possíveis 
atitudes individuais para promover o 
desenvolvimento sustentável citadas 
no texto: EXCETO. 
 
 
 
a) evitar desperdícios; 
b) reciclagem de resíduos sólidos; 
c) Consumo controlado de água; 
d) realização de pesquisas sobre o 
biocombustível. 
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05) Avalie a charge abaixo: 
 

 
 
A charge mostra o oposto de um 
ponto de vista apresentado no 
texto, retratado na opção: 
 
a) “Sustentabilidade ambiental é 
uma característica que assume toda 
pessoa ou instituição que se importa 
com a continuidade da vida no 
planeta”; 
b) “A agricultura orgânica, termo 
usado para designar a produção de 
alimentos e outros produtos 
vegetais que não faz uso de 
produtos químicos sintéticos ou 
organismos geneticamente 
modificados, que agridem a 
natureza e são prejudiciais à 
saúde”; 
c) “Um dos exemplos de ações de 
sustentabilidade e que recai sobre o 
campo das energias renováveis, é a 
procura de um substituto 
ecologicamente aceitável ao 
petróleo”; 
d) “Exploração dos recursos 
vegetais de florestas e matas, 
garantindo o replantio; preservação 
de áreas verdes não destinadas à 
exploração econômica”. 
 
 

06) Na oração: “Diziam que ela era 
igualzinha à minha avó”, o sujeito 
da primeira oração é: 
 
 
a) inexistente;    
b) indeterminado;  
c) oculto; 
d) composto. 
 
07) O predicado é nominal em: 
EXCETO. 
 
 
a) Os passageiros ficaram 
assustados; 
b) O planeta podia ser tranquilo; 
c) “Zé Maria” não estava sóbrio; 
d) Você acha Júlia bonita, mamãe? 
 
08) A correlação do grau do adjetivo 
está errada em: 
 
 
a) magro - macérrimo; 
b) miúdo - minutíssimo; 
c) feroz - feracíssimo; 
d) pessoal - personalíssimo. 
 
09) Complete a frase abaixo 
corretamente: 
 
 
Este é o livro ____ páginas estão 
rasgadas. 
 
     

a) cujas; 
b) cujo as; 
c) cujos as; 
d) em que. 
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10) Assinale a opção em que a frase 
está inteiramente correta: 
 
 
a) Se você requeresse e seu 
professor intervisse, talvez 
reouvesse todos os seus pontos da 
prova; 
b) Se você requizesse e seu 
professor intervesse, talvez reaveria 
todos os seus pontos da prova; 
c) Se você requeresse e seu 
professor interviesse, talvez 
reouvesse todos os seus pontos da 
prova; 
d) Se você requisesse e seu 
professor intervisse, talvez reavesse 
todos os seus pontos da prova. 
 
 

PROVA Nº07 
NOÇÕES DE INFORMÁTICA 

 
 
11) Como é chamado a parte lógica, 
os programas? 
 
 
a) Hardware; 
b) Firmware; 
c) Software; 
d) Peopleware. 
 
 
12)  A operação básica de Entrada 
de Dados (input) é feita por 
intermédio dos dispositivos a seguir, 
exceto: 
 
 
a) Teclado; 
b) Mouse; 
c) Webcam; 
d) Caixas de som. 
 
 

13) O usuário do computador que 
possui o perfil de convidado para 
acesso ao sistema operacional, ele 
poderá realizar a seguinte tarefa: 
 
a) Instalar e desinstalar 
impressoras; 
b) Alterar as configurações do 
sistema; 
c) Modificar a conta dos outros 
usuários entre outras configurações; 
d) Poderá apenas usar o 
computador. 
 

14) O que faz o Sistema 
Operacional Windows: 
 
I– Gerencia as memórias; 
II– Gerencia o processamento; 
III– Controla os periféricos de 
Entrada e Saída de informação; 
IV– Cria uma plataforma comum 
entre os programas. 
 
Estão corretas: 
 
a) Todas as afirmativas, exceto a 
afirmativa IV; 
b) Somente as afirmativas I e II; 
c) Todas as afirmativas; 
d) Nenhuma das afirmativas. 
 

15) Complete a lacuna 
corretamente: 
 
________________ é o principal 
elemento da Barra de Tarefas. Ele 
dá acesso ao Menu Iniciar, de onde 
se podem acessar outros menus 
que, por sua vez, acionam 
programas do Windows. 
 
a) O Botão Iniciar; 
b) Ícones; 
c) Barra de tarefas; 
d) Arquivos e pastas. 
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16) Qual dos botões a seguir tem a 
finalidade de fazer o logoff? 
 

I-   II-  III-  IV-  
 
a) I; 
b) II; 
c) III; 
d) IV. 
 
17) Permite que você impeça a 
maioria das janelas pop-up que 
alguns sites exibem no navegador 
sem a sua permissão, dando mais 
controle à navegação. 
 
a) Bloqueador de pop-up; 
b) Phishing; 
c) Windows; 
d) Anti janelas.  
 
18) É uma pasta que armazena 
temporariamente arquivos 
excluídos. Podemos, contudo, 
restaurar arquivos excluídos. 
 
 
a) Pasta download; 
b) Lixeira; 
c) Desktop; 
d) Pasta Documentos. 
 
19) Editor simples de texto utilizado 
para gerar programas e retirar a 
formatação de um texto. Sua 
extensão de arquivo padrão é .TXT 
 
 
a) Bloco de notas; 
b) WordPress; 
c) Word; 
d) Word Pad. 
 
 
 

20) Observe a formatação a seguir: 
 
I- Verdana; 
II- Itálico; 
III- Tamanho 8. 
 

Está referindo-se à: 
 
a) Parágrafo; 
b) Coluna; 
c) Fonte; 
d) Tabulação. 
 

PROVA Nº08 
CONHECIMENTOS GERAIS 

 
21) O município de Santana do 
Jacaré compõe qual mesorregião? 
 
a) Campo Belo; 
b) Oeste de Minas; 
c) Campo das Vertentes; 
d) Perdões. 
 
22) Qual das alternativas a seguir é 
conhecida(o) como um Bem 

Cultural da cidade de Santana do 
Jacaré? 
 
a) Praça Osório Oliveira; 
b) Morro das Castanheiras; 
c) Praça Saturnino Cardoso; 
d) Coreto Villas Boas. 
 
23) O povo não exerce seu poder de 
modo imediato, mas pelos seus 
representantes, eleitos 
periodicamente, a quem são 
delegadas as funções de governo. 
 
A definição acima refere-se à: 
 
a) Democracia Direta; 
b) Democracia Indireta; 
c) Ditadura Direta; 
d) Monarquia Direta. 
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24) Complete a lacuna 
corretamente: 
 
 
 
______________ é o mecanismo 
jurídico através do voto por meio do 
qual o povo é chamado a aprovar ou 
não um fato, um acontecimento, 
concernente à estrutura do Estado 
ou de seu governo. 
 
 
 
a) Referendo; 
b) Plebiscito; 
c) Eleição; 
d) Nomeação. 
 

25) O Brasil segue, atualmente, a 
divisão regional estabelecida em 
1970, em quantas regiões se divide 
o território brasileiro? 
 
 
 
a) 06 regiões; 
b) 05 regiões; 
c) 04 regiões; 
d) 01 região. 
 
 
26) Qual é o agente público, cujo, 
seu principal objetivo é  defender a 
sociedade e seus interesses. E 
também atua como um fiscal da lei 
e pode entrar em ação caso queira 
investigar suspeitas de crimes como 
desvio de recursos públicos. 
 
 
a) Procurador Municipal; 
b) Promotor de Justiça; 
c) Delegado Federal; 
d) Advogado. 

 

27) O Presidente da Câmara Federal 
está colocando em votação no 
plenário temas complexos e de 
grande repercussão no cenário 
político nacional e que afetará a 
sociedade como um todo. Quem é o 
atual Presidente da Câmara Federal? 
 
 
a) Eduardo Leite; 
b) Renan Calheiros; 
c) José Sarney; 
d) Eduardo Cunha. 
 
28) Qual foi o primeiro presidente 
eleito por voto direto do povo, após 
o Regime Militar? 
 
a) José Sarney; 
b) Ulisses Guimaraes; 
c) Itamar Franco; 
d) Fernando Affonso Collor de Mello. 
 
29) Como se chama a substância 
mais comum do planeta e cobre 
maior parte da superfície da Terra. 
 
a) Terra; 
b) Oxigênio; 
c) Água; 
d) Petróleo. 
 
30) “A ciência que estuda a maneira 
pela qual as coletividades organizam 
seus recursos para transforma-los 
em bens e serviços e satisfazer suas 
necessidades.” 
 
A definição acima refere-se à: 
 
a) Política; 
b) Ecologia; 
c) Economia; 
d) Agronomia. 
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PROVA Nº09  
ESPECÍFICA 

 
31) A organização administrativa 
deve basear-se em princípios de 
organização.  
 
 
“Refere-se a cada cadeia de 
relações diretas de autoridade de 
um superior para um subordinado 
em toda a organização, desde a 
base até a   cúpula, onde   
geralmente   está   o   chefe   
principal   como autoridade 
máxima”. 
 
Qual princípio foi definido acima? 
 
a) Função de linha e de Staff; 
b) Definição funcional; 
c) Escalar; 
d) Especialização. 
 
32) Correlacione as alternativas a 
seguir: 
 
 
I- Organograma Clássico; 
II- Organograma Vertical; 
III- Organograma Diagonal ou 
Europeu; 
IV- Organograma Setorial ou Radial; 
V- Organograma Circular. 
 
(   ) É   o   mais   frequentemente 
utilizado dentre todos os tipos e 
aquele que apresenta as 
características mais importantes da 
estrutura organizacional; 
(   ) É idêntico ao Clássico, com uma 
única diferença. Ele é colocado na 
posição vertical; 
(   ) É o organograma Clássico, 
disposto em sentido diagonalizado; 

(   ) É elaborado através de círculos 
concêntricos. A autoridade máxima 
se localiza  no centro;  
(   ) É   elaborado   em   círculos 
concêntricos, que representam os 
diversos  níveis  hierárquicos, 
traçados em linhas pontilhadas  ou 
tracejadas. 
 
 
a) I, II, III, IV, V; 
b) II, I, III, IV, V; 
c) IV, II, III, V, I; 
d) IV, I, II, III, V. 
 
33) Assinale V para as afirmativas 
verdadeiras e F para as afirmativas 
falsas. 
  
 
A Teoria da Administração teve 
influências dos setores: 
 
 
(   ) Igreja Católica; 
(   ) Exército; 
(   ) Revolução Industrial; 
(   ) Economistas Gerais; 
(   ) Times de futebol. 
 
a) V, V, V, V, V; 
b) V, V, V, F, F; 
c) V, V, F, F, F; 
d) V, V, V, V, F. 
 
34) Ao elaborar um ofício a um 
Reitor de Universidade, qual é o 
pronome de tratamento correto a 
ser utilizado no início do ofício? 
 
a) Vossa Senhoria; 
b) Vossa Santidade; 
c)  Vossa Excelência 
Reverendíssima; 
d) Vossa Magnificência. 
 



 

8 
 

35) O Sistema é   um   conjunto   
de   partes   integrantes   e   
interdependentes   que, 
conjuntamente, formam um todo 
unitário com determinado objetivo e 
efetuam uma determinada função. 
 
Como é chamado o processo de 
realimentação, é a reintrodução de 
uma saída sob a forma de 
informação. 
 
 
a) Saída de Produtos de 
Informação; 
b) Entrada de Recursos de dados; 
c) Feedback; 
d) Processamento de dados. 
 
36) Complete a lacuna 
corretamente: 
 
 
_______________ que considera a 
interação entre as informações 
externas e internas da empresa; e 
analisa: os fatores e subfatores 
externos, como a concorrência; a 
missão e os objetivos estratégicos e 
políticos da empresa. 
 
a) Nível Tático; 
b) Nível Operacional; 
c) Nível Estratégico; 
d) Nível Ambiental. 
 
37) A delegação de autoridade ou 
empowerment tem seus principais 
aspectos. São eles, exceto: 
 
a) Estagnação; 
b) Poder; 
c) Motivação; 
d) Desenvolvimento. 
 

38) Como é conhecido o gráfico que 
representa a Organização formal de 
uma Empresa, ou seja, a sua 
estrutura organizacional. 
 

a) Histograma; 
b) Organograma; 
c) Fluxograma; 
d) Flexograma. 
 

39) Os documentos do Padrão Ofício 
devem obedecer à seguinte forma 
de apresentação. Exceto: 
 

a) Ser utilizada fonte do tipo Times 
New Roman de corpo 12 no texto 
em geral, 11 nas citações, e 10 nas 
notas de rodapé; 
b) A impressão dos textos deve 
colorida. A impressão preta e branco 
deve ser usada apenas para gráficos 
e ilustrações; 
c) Para símbolos não existentes na 
fonte Times New Roman poder-se-á 
utilizar as fontes Symbol e 
Wingdings; 
d) O início de cada parágrafo do 
texto deve ter 2,5 cm de distância 
da margem esquerda. 
 

40) Por tratar-se de forma de 
comunicação dispendiosa aos cofres 
públicos e tecnologicamente 
superada, deve restringir seu uso 
em razão de seu custo elevado e 
esta forma de comunicação deve 
pautar-se pela concisão.  
 

Qual é o tipo de comunicação citada 
acima? 
 

a) Fax; 
b) Telegrama; 
c) Correio Eletrônico; 
d) Telefone. 


