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LINGUA PORTUGUESA

TEXTO 01 (Para as questdes @k a05).

A zica em foco
Até outro dia, ninguém nem sabia que essa doerngiEaeXomo é que uma pandemia global surge assim,
do nada?

O drama da microcefalia

Enquanto os epidemiologistas e ggatas tentam deter a epidemia antes que elaps¢hes
ainda mais, os infectologistas e neurologistas sfergam para compreender como 0 zica afeta t&o
drasticamente a formacdo cerebral de bebés. Testetaboratorio feitos com amostras de recém-
nascidos confirmaram a associacao entre o virusma-ormacdo. Tampouco se sabe ao certo como ele
tem afetado também os neurénios de adultos, fazantentar os casos de Guillain-Barré, uma sindrome
autoimune misteriosa e dificil de tratar, que cqaalisia e que pode ter consequéncias devastadora

(Revista SUPERINTERESSANTE. Editora Abril. Edic&93abril-2016. A zica em foco. Por Verdnica Alrregig. 27).

QUESTAO 01

O tema principal em discusséo, no texto, &

a) o zica virus, tomado pela doenca, por isso considerado no género feminino.

b) o zica, erroneamente tomado como de género feminino por tratar-se de um virus.
¢) a microcefalia, incessantemente atacada pelos infectologistas.

d) a associagdo entre o virus e a ma-formacéo de fetos.

e) a sindrome de Guillain-Barré, provocada pelo zica virus.

QUESTAO 02

No texto, a palavra epidemia (Enquanto os epidemiologistas e virologistas tentam deter a epidemia...)

a) retoma a palavrazica, em: A zica em foco, apresentada no titulo.

b) ndo retoma outra palavra por ser apresentada pela primeira vez.

¢) retoma a palavra microcefalia, em: O drama da microcefalia.,... (no subtitulo).

d) é utilizada de forma inadequada, j& que ndo retoma nenhuma outra palavra.

e) é utilizada adequadamente, mas deveria ser posta ja no titulo, anunciando o tratamento a ser dado
ao objeto de discusséao.

Trecho para a questdo 03 e 04.
Enquanto os epidemiologistas e virologistas tentam deter a epidemia antes que ela se espalhe ainda

mais, os infectologistas e neurologistas se esforcam para compreender como o zica afeta tdo
drasticamente a formacao cerebral de bebés.
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QUESTAO 03

O texto sinaliza que as a¢fes expressas pelas formas verbais em negrito

a) sao dispares, por isso, incompativeis em um mesmo espaco de tempo.

b) ocorrem simultaneamente, com a adequada sinalizacdo da palavra Enquanto.

) sdo possiveis de acontecer, desde que realizadas pelas mesmas pessoas.

d) foram inadequadamente utilizadas por meio de locucdes verbais.

e) seriam adequadamente apresentadas, se levado em conta o tempo de realizacdo de cada uma delas.

QUESTAO 04

Assinale a opc¢éo que apresenta uma afirmacdo CORRETAem relacédo a aspectos gramaticais.

a) Em: Tampouco se sabe ao certo como ele tem afetado..., a palavra Tampouco, tem conotagao
afirmativa.

b) Em: ... uma sindrome autoimune_misteriosa e dificil de tratar, ..., a palavra destacada poderia ser
substituida, sem prejuizo do sentido, por crénica .

¢) No texto predominam somente palavras proprias e adequadas a linguagem cientifica..

d) Em: gue causa paralisia e que pode ter consequéncias devastadoras., a palavra em destaque
recupera o sujeito anteriormente apresentado.

e) O uso de formas verbais no tempo presente sdo inadequadas a apresentacdo das ideias em
questao.

QUESTAO 05

A palavravirologistas € formada pelo processo de sufixacdo. Nas opc¢des, abaixo, 0 mesmo sé néo se
verifica em

a) drasticamente.
b) cerebral.

¢) laboratério.

d) formacao.

e) epidemiologistas.

TEXTO 02 (Para as questdes de06al0)
Para que servem os antioxidantes ?

Dizer que antioxidantes fazem bem para a saude levanta mais perguntas do que respostas. E a
principal delas pode ser: mas por que raios temos que combater esses tais de radicais livres? Bem, a
gente explica.

Primeiro saiba que a premissa é verdadeira: os antioxidantes atuam na saude da pele.
Portanto, seu consumo é indicado, em geral, a partir dos 25 anos. “Eles sdo substancias capazes de
proteger as células de nosso organismo do estresse oxidativo causado pelo excesso de radicais livres”,
justifica Nicole Perim, médica dermatologista da Sociedade Brasileira de Dermatologia (SBD).

A questédo dos radicais livres

Mas vamos por partes: primeiro, os radicais livres. A especialista os classifica como moléculas
muito reativas produzidas durante as reacdes que normalmente ocorrem no organismo. “Eles podem
aparecer naturalmente nas células, mas também s&o resultado de exercicio fisico exaustivo, ma
alimentacéo, alcool, cigarro, radiacdo solar, estresse emocional e poluicdo ambiental”, esclarece Nicole.
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Ou seja, ja produzimos os radicais livres no nosso corpo, mas sua quantidade é maior de
acordo com os habitos que escolhemos. Normalmente eles sdo neutralizados pelo sistema antioxidante
gue ja existe em nosso organismo, porém, em algumas situacdes, pode ocorrer um desequilibrio entre a
producdo dos radicais e esse sistema. E é isso 0 que leva ao estresse oxidativo.“O desequilibrio altera
os ciclos de renovacao das células, podendo causar danos ao DNA, contribuindo para o envelhecimento
cutaneo e até mesmo o cancer de pele”, diz Nicole. Dessa forma, os antioxidantes de alimentos e
cosmeéticos tém o papel de regular a quantidade de radicais livres no corpo.

(.)

(Revista Vivasaude. Editora Escala. Edigdo 155. O poder dos antioxidantes, por Leticia Ronche, p. 80)

QUESTAO 06

O trecho que mais completa e adequadamente resume 0 propdésito comunicativo do texto, tendo como
ponto de partida o préprio titulo é

a) ... 0s antioxidantes atuam na saude da pele...

b) “Eles sdo substancias capazes de proteger as células de nosso organismo do estresse oxidativo
causado pelo excesso de radicais livres”,...

C) ... seu consumo € indicado, em geral, a partir dos 25 anos.

d) ... moléculas muito reativas produzidas durante as rea¢cfes que normalmente ocorrem no organismo.

e) “... sdo resultado de exercicio fisico exaustivo, ma alimentacéo, alcool, cigarro, radiacdo solar,
estresse emocional e poluicdo ambiental”,...

QUESTAO 07

A leitura do primeiro paragrafo do texto nos permite afirmar que,

a) a pergunta apresentada em nada direciona para a discussao inicial do tema.

b) nem todas as indagac@es e duvidas relativas ao objeto de discusséo serdo esclarecidas.

c) apesar de se tratar de uma discusséo que traz explicacdes cientificas, é utilizada uma linguagem que
proporciona aproximagao com o leitor.

d) o entrecruzamento de vozes confunde o leitor quanto ao foco da discusséo.

e) a pergunta inicial, feita de maneira indireta, tem papel fundamental no que se refere a definicdo dada
a radicais livres.

QUESTAO 08

Sobre a palavra ou expressédo destacada em cada trecho, estd INCORRETO, quanto aos aspectos
textuais, o que se afirma em

a) Dessa forma , os antioxidantes de alimentos e cosméticos tém o papel de regular a quantidade de
radicais livres no corpo.(Expressaoque introduz uma explicacdo de pouca credibilidade).

b) Ou seja, ja produzimos os radicais livres no nosso corpo,... (Recurso linguistico utilizado para
introduzir um esclarecimento sobre algo dito anteriormente).

c) A especialista o0s classifica como moléculas muito reativas... (Palavra que refere Nicole Perim,
citada anteriormente).

d) ... porém, em algumas situagdes, pode ocorrer um desequilibrio... (Palavra que relaciona sequéncias
gque apresentam ideias opostas).

e) Mas vamos por partes: primeiro , os radicais livres.(Recurso linguistico utilizado para conferir
organizacao as ideias a serem expostas).
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QUESTAO 09

Marque a opcao em cuja frase/fragmento de frase verifica-se uma estrutura com verbo na voz passiva.

a) Primeiro saiba que a premissa é verdadeira:...

b) “Eles sdo substancias capazes de proteger as células de nosso organismo do estresse oxidativo...
c) A especialista os classifica como moléculas muito reativas...

d) Normalmente eles sdo neutralizados pelo sistema antioxidante que ja existe em nosso organismo,...
e) E éisso o que leva ao estresse oxidativo.

QUESTAO 10

Do ponto de vista morfossintatico, € INCORRETOo0 que se afirma em relacdo ao termo/estrutura
destacado/a em

a) ... mas sua quantidade é maior de acordo com os habitos gue escolhemos. (Complemento verbal —
objeto direto de escolhemos).

b) Bem, a gente explica. (Sujeito de explica).

c) ...eles sdo neutralizados pelo sistema antioxidante que ja existe em nosso organismo ... (Termo
cuja funcéo é de adjunto adnominal).

d) ... os antioxidantes atuam na saude da pele. Portanto , seu consumo é indicado, em geral, a partir
dos 25 anos. (Introduz uma explicagdo conclusiva).

e) ... 0s antioxidantes de alimentos e cosméticos tém o papel de regular a quantidade de radicais livres
no corpo. (Complemento: objeto direto de tém).
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NOCOES DE INFORMATICA

QUESTAO 11

Um computador é um equipamento composto principalmente de Unidade Central de Processamento
(CPU), memdria e periféricos. Diante disso, assinale a alternativa CORRETA em relacdo as afirmativas
abaixo:

I) Exemplos de memoéria secundaria séo Hard Disk (HD) e Solid-State Drive (SSD).

I) A funcao principal de uma CPU é controlar os periféricos e aplicacfes.

[lI) Uma impressora multifuncional (imprime, escaneia, copia) ndo € considerada periférico de entrada
e saida.

a) Somente a afirmacéo | é verdadeira.
b) Somente a afirmacéo Il é verdadeira.
¢) Somente a afirmacéo Ill € verdadeira.
d) As afirmativas | e Il estdo corretas.

e) As afirmativas Il e Il estéo corretas.

QUESTAO 12

O Sistema Operacional (SO) Windows 7 € um programa de computador que possui varias
funcionalidades, entre elas: gerenciar arquivos e pastas, gerenciar o funcionamento dos aplicativos e
utilitarios. Além disso, € possivel realizar configuracdes de ajustes no SO e de dispositivos, obter
atualizacdes para corre¢cdo e melhorar funcionalidades do SO, proteger-se contra virus e acesso nao
autorizado (antivirus e firewall). Com base no Windows 7, marque a alternativa CORRETA sobre as
afirmativas seguintes:

) O nome de arquivos e pastas pode conter até 256 caracteres, incluindo sinais de pontuacéo,
operadores e outros.

[I) Utilitarios sao aplicativos que tém uma funcéo especifica, tais como editores de texto e planilhas
eletrénicas.

) A atualizagdo automéatica € um recurso que, ao ser ativado, pode baixar correcdes
automaticamente.

IV) O firewall € um aplicativo que tem a fun¢éo de desfragmentar o disco rigido.

a) Somente a afirmacédo | € verdadeira.
b) Somente a afirmacéo Il € verdadeira.
¢) Somente a afirmacéo Ill € verdadeira.
d) Somente a afirmacdo IV é verdadeira.
e) Todas as afirmativas sdo verdadeiras.
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QUESTAO 13

O editor de textos Microsoft Word 2010 € um aplicativo que contém varios recursos, entre eles:
formatacdo de texto, fontes, alinhamento, tabelas, margens, estilo, paragrafo, caixa de texto, figuras e
impressdo. Assinale a alternativa CORRETA sobre as afirmativas abaixo em relagdo ao Microsoft Word
2010:

I) Usam-se os botdes ', os quais sdo encontrados na régua, para controlar os recuos e margens
do paragrafo selecionado.

) O botdo serve para fazer acentuacao de forma automaética.

2

[II) Para criar um caractere subscrito, usa-se o0 botéao

Aal
o :
V) O botéo serve para apagar um texto selecionado.

a) Somente a afirmacéo | é verdadeira.
b) Somente a afirmacéo Il é verdadeira.
c) Somente a afirmacéo Il é verdadeira.
d) Somente a afirmacéo IV é verdadeira.
e) Todas as afirmacdes séo verdadeiras.

QUESTAO 14

A planilha eletrdnica Microsoft Excel 2010 é um aplicativo que possui alguns recursos, tais como:
formatacédo de texto, fontes, alinhamento, bordas, formulas, grafico e impresséo. Escolha a alternativa
CORRETA sobre as afirmativas abaixo relativas ao Microsoft Excel 2010:

[) O botéo ‘| serve para incluir todas as bordas nas células selecionadas.
II)  Uma célula corresponde ao encontro de uma ou mais linhas com uma coluna.
) A funcdo =SOMA(A1:A3) retornard a soma do contetdo das células Al e A3.

b
IV) O botéo , permite mesclar (combina duas ou mais células para criar uma nova célula maior) e
centralizar o seu conteddo.

a) Somente a afirmacédo | € verdadeira.
b) Somente a afirmacéo Il é verdadeira.
¢) Somente a afirmacéo Ill € verdadeira.
d) Somente a afirmacdo IV é verdadeira.
e) Todas as afirmacdes sédo verdadeiras.
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QUESTAO 15

A rede mundial de computadores, chamada de Internet, consiste de aplicagcbes que permitem a
comunicacao entre dispositivos, mesmo de forma remota. Escolha a alternativa CORRETA, sobre as
afirmativas da Internet:

I) As redes sociais normalmente usam o protocolo HTTPS para acelerar as suas velocidades de
comunicacao.

[I) O endereco de rede, também chamado de endereco IP, ndo € obrigatério para que um dispositivo
se comunique a outro na Internet.

) O protocolo € um mecanismo que permite a comunicacdo entre quaisquer dispositivos que
suportem o padréo TCP/IP.

a) Somente a afirmacédo | € verdadeira.
b) Somente a afirmacéo Il é verdadeira.
¢) Somente a afirmacdo Il é verdadeira.
d) As afirmacdes | e Il sdo verdadeiras.
e) As afirmacdes Il e Ill sdo verdadeiras.

QUESTAO 16

Os navegadores, tais como: Internet Explorer, Mozilla Firefox e Chrome, séo aplicativos que permitem
ao usuario surfar na Internet. Responda a alternativa CORRETA sobre as afirmativas dos navegadores
abaixo:

) O endereco web, tal como: http://www.nucepe.uespi.br, também chamado de
UniformResourceLocator (URL), € utilizado para que 0s usuarios possam acessar as paginas do
site.

I) Nos Histéricos dos navegadores é possivel localizar as ultimas paginas que foram visitadas.

[I) O Google Chrome nao € um navegador, ele apenas funciona como buscador de contetdo.

a) Somente a afirmacdo | é verdadeira.
b) Somente a afirmacéo Il é verdadeira.
¢) Somente a afirmacéo Ill € verdadeira.
d) As afirmacdes | e Il sdo verdadeiras.
e) As afirmacdes Il e Ill sdo verdadeiras.

QUESTAO 17

O Correio Eletrénico é um servigco da Internet que permite envio e recebimento de mensagens (e-mails)
entre usuarios. Nas alternativas abaixo, escolha a CORRETA em relagéo as afirmativas sobre Correio
Eletrénico.

) O envio de e-mails ndo depende que o destinatario esteja conectado a Internet.

[I) O e-mail contém alguns campos, entre eles: remetente, destinatario (para, copia e copia oculta),
assunto e corpo.

) A Caixa de Entrada € a pasta padrdo onde os e-mails sdo armazenados para serem lidos pelo
destinatario.

IV) E possivel anexar arquivos de video nos e-mails.

a) Somente a afirmacdo | é verdadeira.
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b) Somente a afirmacéo Il é verdadeira.

¢) Somente a afirmacéo Ill € verdadeira.
d) Somente a afirmacdo IV é verdadeira.
e) Todas as afirmacdes séo verdadeiras.
QUESTAO 18

O Sistema Operacional (SO) Windows 7 permite a configuracdo do seu ambiente de trabalho e de
dispositivos. Dentre as alternativas abaixo, escolha a CORRETA em relacdo as afirmativas sobre o
Windows 7.

I) Os passos seguintes sdo usados para configurar a impressora: Acessar o botéo Iniciar >Painel de
Controle>Sistema e Seguranca>Ferramentas Administrativas e clique duas vezes em Configuracéo
do Sistema.

[I) Para configurar uma nova rede Wi-Fi, os passos necessarios sao: Acessar o botao Iniciar > Painel
de Controle > Redes e Internet > Central de Rede e Compartilhamento > Gerenciar Redes sem Fio
e clicar em “Adicionar”.

) Para acessar o Painel de Controle, 0os seguintes passos sao necessarios: botdo Iniciar >
Configuracdes do Sistema > Acessibilidade > Painel de Controle.

a) Somente a afirmacdo | é verdadeira.
b) Somente a afirmacéo Il é verdadeira.
c) Somente a afirmacéo Ill € verdadeira.
d) As afirmacdes | e Il sdo verdadeiras.
e) As afirmacdes Il e Ill sdo verdadeiras.

QUESTAO 19

O campo de destinatario é dividido em trés tipos, tais como Para, Cépia (CC), Coépia Oculta (CCO).
Assinale a alternativa CORRETA sobre as afirmativas do campo de destinatario.

[) O tipo Para é usado para indicar o remetente do e-mail.

II) Otipo CC é usado para indicar um ou mais destinatarios que serdo copiados no e-mail.

) O tipo CCO é usado para indicar um ou mais destinatarios que serdo copiados no e-mail, mas que
ndo serado revelados aos outros destinatarios.

a) Somente a afirmacdo | é verdadeira.
b) Somente a afirmacéo Il é verdadeira.
¢) Somente a afirmacéo Ill € verdadeira.
d) As afirmacdes | e Il sdo verdadeiras.
e) As afirmacdes Il e Ill sdo verdadeiras.

QUESTAO 20

A Internet funciona devido a vérios protocolos do padrdo TCP/IP. Dentre as alternativas abaixo, escolha
a CORRETA sobre as afirmativas dos protocolos da Internet.

I) O protocolo para realizar upload e download de arquivos é o Simple Mail TransferProtocol (SMTP).

II) A traducdo de nomes de maquinas em enderecos IP e vice-versa é realizada pelo Domain Name
System (DNS).

[lI) O protocolo File TransferProtocol (FTP) é usado para enviar e-mails entre usuarios.

a) Somente a afirmacdo | é verdadeira.
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b) Somente a afirmacéo Il é verdadeira.
c) Somente a afirmacéo Ill € verdadeira.
d) As afirmacdes | e Il sdo verdadeiras.

e) As afirmacdes Il e Ill sdo verdadeiras.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
QUESTAO 21

O fluxograma procura mostrar a maneira como as tarefas sao feitas e ndo a maneira como um diretor
deseja que sejam realizadas. O objetivo € demonstrar de maneira padronizada que um trabalho tem
uma sequéncia logica para a melhoria de um processo. Os principais tipos de fluxograma séo o vertical,
0 descritivo ou parcial e o global ou de colunas. A esse respeito, considere as afirmativas abaixo.

- A empresa ao analisar o fluxograma vertical poder4 obter melhoramentos que resultam em
eliminacdo, combinacao, reclassificacdo, redistribuicdo e simplificacdo dos detalhes e grupos de
detalhes.

II- O fluxograma descritivo ou parcial nos permite a descricdo do fluxo do processo de forma
clarificada observando-se os tramites dos documentos onde as rotinas utilizadas envolvem muitas
unidades administrativas.

Il - O fluxograma global ou de coluna permite demonstrar, com maior clareza, o fluxo das informacdes
e de documentos, dentro e fora da organizacdo considerada. Para isso, os 6rgdos aparecem no
topo das colunas, na sequéncia do processo.

E CORRETOapenas o que se afirma em

a) l.

b) II.

c) Ill.

d) lelll.
e) I, llell.

QUESTAO 22

Com base nas afirmativas abaixo relacionadas a Administracdo de Materiais.

| - A administracdo de materiais, no setor publico, corresponde ao processo logistico que se encontra
mais presente, sendo considerada uma area de servicos que basicamente demanda o
abastecimento de produtos cujo objetivo é permitir que esses servigos sejam executados.

II- A funcdo de comprar implica a aquisicdo de materiais que possuam qualidade boa, preco
conveniente, quantidade correta e fonte certa.

[l - A administracdo de estoques estd interligada a gestdo das contas a receber e a preservagédo do
fluxo de caixa, que possuem dependéncia de modo fundamental da politica e pratica de compras
da empresa.

IV - A gestéo patrimonial inclui responsabilidades ou atribui¢cdes relativas ao inventério, gestéo de bens,
softwares de gestdo de ativos e instalagfes.

V- O almoxarifado, em um 6rgao publico, € a unidade administrativa responsavel pelo controle e
movimentacao dos bens de consumo que séo registrados de acordo com as normas vigentes.

Estdo CORRETAS as afirmativas:

a)ll, Il e IV.
by Ill, IV e V.
o)L 1L IV e V.
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dy 1,1, e lv.
e)l, 1, IVeV.

QUESTAO 23

Considerando os aspectos gerais da redacao oficial, analise as afirmativas a seguir.

|. Pode-se dizer que a redacao oficial € a maneira pela qual o Poder Publico redige atos normativos e
comunicacodes.

II. A redagdo oficial deve caracterizar-se, entre outras, pela impessoalidade, clareza, conciséo,
informalidade e uniformidade.

[ll. Nas comunicagbes oficiais, deve-se utilizar sempre a linguagem técnica, pois facilita o
entendimento por parte de outros 6rgdos da administracao.

IV. Os textos oficiais requerem o uso do padrdo culto da lingua, pois ele esta acima das diferencas
lexicais, morfolégicas ou sintéticas regionais e permite, portanto, uma compreensao mais ampla por
parte dos cidadaos.

V. A redacdo oficial deve ser isenta da interferéncia da individualidade de quem a elabora.

Estdo CORRETAS as afirmativas:

a)l, Il IVeV.
by II, I, IV e V.
LI IVeV.
dy 1, IVe V.
e)ll, e IV.
QUESTAO 24

Os documentos elaborados com base no Padrdo Oficio devem obedecer a seguinte forma de
apresentacao:

|- O espacamento entre as linhas deve ser de 1,5 pontos e de 6 pontos apds cada paragrafo.

Il - E obrigatéria constar a partir da segunda pagina o nimero da pagina.

[l - Todos os tipos de documentos do Padréo Oficio devem ser impressos em papel de tamanho A-4,
ou seja, 29,7 x 21,0 cm.

IV - Deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo 12 no texto em geral, 11 nas
citacBes, e 10 nas notas de rodapé.

V - Oficios, Memorandos e anexos destes ndo poderdo ser impressos em ambas as faces do papel.

Estdo CORRETAS as afirmativas:

a) I, 11, 11, 1V, V.
b I, 1, IV, V.

c) I, 1l IV.

d) 1, 1V, V.

e) Il 1, V.
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QUESTAO 25

Numere a segunda coluna de acordo com a primeira, adequando o pronome de tratamento a pessoa

1- Vossa Santidade () Governador

2 — Vossa Exceléncia () Reitor

3 — Vossa Magnificéncia () Prefeito

4 — Vossa Exceléncia Reverendissima () Diretores de autarquiasem geral
5 — Vossa Senhoria () Vereador

Marque a sequéncia CORRETA.

a)2 3,212
b) 3, 2, 2, 4, 5.
€)4,1,2 3,2
d)2 3,25, 2.
e)4,3,2,2,5.

QUESTAO 26

Para que tenhamos uma gestdo publica eficiente e comprometida com resultados concretos voltados

para a melhoria de servicos para a comunidade na qual estd inserida, alguns fatores, atitudes e
comportamento de seus servidores publicos sdo fundamentais. Com base nessa premissa, analise as

afirmativas abaixo:

I. A gqualidade do atendimento ao publico fundamenta-se na prestacdo da informacdo correta, na

cortesia do atendimento, na agilidade da resposta e na adequacdo do ambiente para a realizacéo

do atendimento.

II. Na avaliacdo do nivel de satisfacdo do usuario com o atendimento recebido no 6rgédo publico, é

prescindivel a percepcao do cidadéao.

lll. Para se d4 um bom atendimento, é imprescindivel que o servidor detenha conhecimento de suas

funcdes e visualize todo o processo que envolve o atendimento.

IV. N&o havendo um tratamento adequado e satisfatério por parte do servidor ao usuario, a qualidade

percebida pelo usuério ndo sera avaliada de maneira positiva em relacdo ao 6rgéo publico.

V. Um atendimento de qualidade inclui dar um bom tratamento ao cidaddo e satisfazer, com
tempestividade e suficiéncia, as demandas de informacdo, produtos ou servicos por ele

apresentadas.

Estdo CORRETAS as afirmativas:

a) 1L 1, IVeV.
b) 1,11, IVe V.

c) LI IVeV.
dyI,IVeV.
e)ll, llleV.
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QUESTAO 27

O Organograma € um gréafico que representa uma estrutura formal da organizagdo em um determinado

momento e objetiva demonstrar por meio grafico a divisdo do trabalho, a relacédo superior subordinado e
o grau de hierarquizagéo dos 6rgaos.
Dentre as opcdes abaixo, NAO se configura modelo de organograma:

a) Estrutural.

b) Funcional.

c¢) Circular ou Radial.
d) Conectivo.

e) Matricial.

QUESTAO 28

z

Fluxograma é uma representacdo grafica que apresenta a sequéncia de um trabalho, através de
simbolos convencionais representando,de forma dinamica, o fluxo ou a sequéncia normal do sistema/
processo/trabalho.

No fluxograma parcial ou descritivo, o simbolo abaixo se refere

a) ao arquivo.

b) ao documento.
¢) adeciséo.

d) a operacéo.

e) a conferéncia.

QUESTAO 29

Em relacéo ao processo de compra, aponte a opcédo INCORRETA.

a) A fase do processo de compra contempla: variagbes de preco, modificacbes nas quantidades
solicitadas, condicdes de pagamento e evolugéo.

b) O fornecedor caracteriza a organizacdo que fabrica ou negocia algum produto e/ou servico
necessario para outra organizacao.

c) Cabe ao setor de compras elaborar e manter um banco de dados de potenciais fornecedores.

d) O profissional de compras deve ter mais capacidade técnica para gerenciar conflitos e base sélida da
legislacdo vigente do que conhecimento de finangas.
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e) No setor publico, a avaliacdo do fornecedor é fundamental para o processo de compras.

QUESTAO 30

Em qual modalidade de licitacdo (Lei 8.666/93)é permitida a contratacdo de obras e servicos de
engenharia com valores acima de R$150.000,00 até R$ 1.500.000,00?

a) Convite.

b) Pregéao eletrbnico.
c) Tomada de prego.
d) Concorréncia.

e) Pregéo.

QUESTAO 31

Em relacdo a comunicacao realizada com documentos oficiais, podemaos afirmar que:

a) o Atestado se refere a fatos transitorios, enquanto a Certiddo se refere a fatos permanentes,
registrados em documentos.

b) a mensagem eletrnica (e-mail), apesar de ndo ser instituida como texto oficial, requer o dominio da
etiqueta virtual, uma forma minima de cerimonial e respaldo na etiqueta social tradicional.

c) o Oficio é a modalidade de comunicacdo utilizada entre unidades administrativas de um mesmo
orgao, que podem estar hierarquicamente em um mesmo nivel ou em nivel diferente.

d) o Aviso é uma modalidade de comunicacdo oficial expedido exclusivamente por Secretarios
Municipais, para autoridades de mesma hierarquia.

e) a Ata é um documento que registra de maneira clara e precisa as ocorréncias de uma reunido,

assembleia ou convencéo, sendo considerada como documento legal quando de sua confeccéo.

QUESTAO 32

Ao redigir um Oficio ao Prefeito Municipal, o pronome de tratamento que devera ser utilizado é

a) Vossa Senhoria.

b) Vossa llustrissima.

¢) Vossa Exceléncia.

d) Vossa Reverendissima.

e) Vossa Magnificéncia.
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QUESTAO 33

Os documentos de um arquivo apresentam conteldos, caracteristicas e formas diferentes. Quanto a
natureza do assunto tratado em um documento, podemos classificar como:

I - SIGILOSO - documentos cujo conhecimento € restrito, e para isso requer medidas de carater
especial de salvaguarda para divulgacédo e custddia.

Il - OSTENSIVO - documentos que sédo de areas especificas da gestdo publica e que por isso ndo
podem ser divulgados antes de 05(cinco) anos da sua guarda.

Il - CONFIDENCIAL - seu assunto, embora ndo requeira alto grau de seguranca, s6 deve ser do
conhecimento de pessoas autorizadas, para nao prejudicar um individuo ou criar embaragos
administrativos.

IV - RESERVADO - o0 documento ndo deve ser do conhecimento do publico, em geral, no decorrer da
gestdo do 6rgdo. Sua divulgacdo se dara ao término da gestdo responsavel pela sua guarda e
custodia.

V - SECRETO - seu assunto exige alto grau de seguranca, mas pode ser de conhecimento de pessoas
funcionalmente autorizadas para tal, ainda que nao estejam intimamente ligadas ao seu estudo ou
manuseio.

A sequéncia CORRETA:

a)V,V,V,V,F.
b) V,F,V, F, V.
¢)F,V,F,V, V.
d) V,F,V,V,V.
e)V,F,V,V,F

QUESTAO 34

Considerando o que preceitua a Lei n° 10.048/2000, analise as assertivas abaixo e marque a que vocé
julga CORRETA em relacéo ao direito a atendimento prioritario. Somente tera direito

a) as pessoas portadoras de deficiéncia fisica com idade igual ou superior a 65 (sessenta e cinco) anos,
as gestantes, as lactantes e as pessoas acompanhadas por criangas de colo.

b) as pessoas portadoras de deficiéncia e os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos.

c) as pessoas portadoras de deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 65 (sessenta e cinco)
anos, as gestantes, as lactantes desde que acompanhadas por criancas de colo.

d) os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as gestantes, as lactantes e as pessoas
acompanhadas por criancas de colo.

e) as pessoas portadoras de deficiéncia, os idosos com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, as
gestantes, as lactantes e as pessoas acompanhadas por criancas de colo.
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QUESTAO 35

Em relacdo ao atendimento a cliente via telefone, analise as situacdes abaixo:

1. Ao atender ao telefone, identifique-se, respondendo ao que for solicitado com decoro e
profissionalismo.

2. Responda estritamente o necesséario, ndo solicitando nenhuma identificacdo da pessoa que esta
ligando por receio de ser inconveniente nas perguntas.

3. N&o diga ald, mas sim o nome do setor, seu nome acompanhado de um cumprimento: bom dia, boa
tarde.

4. Utilize uma voz alegre, clara e calorosa para que gere empatia e garanta o éxito do contato
profissional telefénico.

5. Se houver a necessidade de algum tempo para transferir a ligacdo ou obter uma informacdo para
responder ao cliente/cidadéo use expressfes "espere um minutinho" ou "um instantinho".

Assinale as opgdes que estdo CORRETAS.

a) Apenas as opgOes 1 e 2 estdo corretas.
b) Apenas as opgdes 1 e 3 estdo corretas.
c) Apenas as opcles 1, 3 e 4 estdo corretas.
d) Apenas as opgdes 3 e 5 estdo corretas.
e) Apenas as opcles 2, 4 e 5 estdo corretas.

QUESTAO 36

O atendimento ao publico com qualidade proporciona satisfacdo ao usuério. Dentre os fatores de
gqualidade do atendimento ao publico, identificamos a empatia.
Entende-se por Empatia:

a) a capacidade de certificar-se de que o usuario entendeu corretamente o que foi dito, transmitindo
sinceridade.

b) a capacidade de entender a linguagem utilizada pelo cidaddo para expressar 0 que deseja no
atendimento e ajuda-lo prontamente transmitindo confianca.

¢) a demonstracdo de simpatia no atendimento transmitindo competéncia.

d) a habilidade de definir regras em consonédncia com o usuario para um atendimento efetivo e
resolucédo do problema que se apresenta no momento.

e) a atencéo individual e o cuidado demonstrado pelo atendente em relacdo ao problema apresentado
pelo usuério, colocando-se em seu lugar, a fim de um melhor entendimento desse problema.
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Para responder a questdo 37, considere a seguinte representagéo grafica:

o me—

QUESTAO 37

Quando trabalhamos com o fluxograma, os simbolos acima apresentados significam, da esquerda para
a direita,

a) ponto de decisdo, operacado, terminal e movimento.

b) ponto de deciséo, terminal, operagéo e transporte.

¢) escolha de alternativas, transporte, terminal e movimento.
d) operacéo, terminal, ponto de decisdo e movimento.

e) escolha de alternativas, processo, operacao e transporte.

QUESTAO 38

Em se tratando de 6rgado publico, o almoxarifado é considerado uma unidade administrativa cuja
responsabilidade € o controle e movimentacdo dos bens de consumo que sado registrados de acordo
com as normas vigentes do 6rgao.

|- As atividades do almoxarifado publico compreendem: compras, recebimento, armazenagem e
distribuicéo.

II- O inventario em um almoxarifado serve para identificar e corrigir divergéncias e perdas de
qualquer natureza em relacdo as quantidades de produtos em estoque.

lll- A eficiéncia de um almoxarifado depende fundamentalmente da melhor utilizacdo de sua
capacidade volumétrica.

IV - Um dos documentos utilizados no Almoxarifado para atendimento das diversas rotinas de trabalho
€ 0 “Relatério técnico de inspecao”, documento utilizado para definir, sob o0 aspecto quantitativo, o
aceite ou a recusa do material comprado do fornecedor.

V- A requisicdo de material € um documento comumente utilizado para a retirada de materiais do
almoxarifado.

Assinale a opcdo que apresenta a sequéncia CORRETA.

a)V,V,F,VeV.
b) F,V,V,VeV.
c)F,V,F,VeV.
dV,F,V,VeF.
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e)F,V,V,FeV.

QUESTAO 39

Na administracdo Publica, o processo de compras se da através da Lei de Licitacbes e Contratos
Administrativos N° 8.666/93.

Em relag&o ao processo de licitacdo marque a sequéncia CORRETA.

- A modalidade convite € a mais flexivel, pois o edital permite a participacdo dos interessados,
cadastrados ou ndo no 6rgao que lanca o edital.

II- A contratacdo quando efetuada por sociedade de economia mista e por organizacfes publicas,
além de autarquias e fundagbes qualificadas como agéncias executivas possuem valores
diferenciados para obras e servicos de engenharia e compras e outros servicos.

Il - Na modalidade de licitacdo tomada de precos, a participacdo é limitada para os fornecedores
cadastrados ou que atendam as condi¢cBes exigidas para o cadastro até o quinto dia anterior a
data do recebimento da proposta.

IV - A licitagdo é dispensavel ou inexigivel quando o valor de contratacdo ndo compensa 0s custos da
administracdo publica com o procedimento licitatério. A dispensa por valor ndo pode ultrapassar
20% do limite previsto para a modalidade convite.

V- Os tipos de licitacdo mais utilizados no julgamento das propostas s&o: menor preco, melhor
técnica e técnica e preco.

a)V,V,FF V.
b) V,F,V,V,F.
¢) F,V,F,F, V.
d)F,V,V,F,V.
e) F,F,F,F.V.

QUESTAO 40

Em relacdo aos aspectos gerais da comunicacao oficial € CORRETOafirmar que

a) a comunicagdo por correio eletrénico permite uma flexibilidade na escrita, ndo havendo definicdo
rigida na estrutura e com isso permite-se a linguagem informal nas comunicacgdes oficiais.

b) o uso da linguagem formal no ambito do servico publico é uma exigéncia que advém da finalidade
dos textos oficiais, que sempre estéo relacionados, em primeira instancia, ao governo dos cidadaos.

¢) quando da necessidade de envio de correspondéncia oficial ao Arcebispo de Teresina, a forma de
tratamento correta é Vossa Exceléncia Reveréncia.

d) o Memorando € uma modalidade de comunicacdo interna utilizada entre unidades administrativas de
um mesmo 0rgao, que estao sempre hierarquicamente em um nivel diferente.

e) requerimento é um documento no qual uma pessoa fisica ou juridica requer algo a que tem direito.
Sua elaboracgéo deve conter: invocagéo, texto e fecho.

QUESTAO 41
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O setor de protocolo, nos 6rgdos publicos, muitas vezes recebe processos que necessitam que
documentos sejam unidos a outros documentos ou a processos, em carater definitivo, pois deles fazem
parte, prevalecendo para referéncia, o nimero do processo mais antigo. Essa a¢éo € conhecida como:

a) Apensacéao.
b) Anexacéo.
¢) Juntacao.

d) Vinculacgao.
e) Planificacéo.
QUESTAO 42

Entre os requisitos necessarios para as pessoas que atendem ao publico nos 6rgdos publicos esté a
predisposicao para:

I - bom atendimento, ser atencioso, cortes, solicito e gostar de pessoas.
Il - bom atendimento, conhecer-se a si mesmo, gostar de liderar pessoas, cortes e educado.
Il - bom atendimento, conhecer o que faz, prestativo e saber negociar.
IV - bom atendimento, atencioso, impositivo, tolerante e fiel aos clientes.
V - bom atendimento, conhecer o que faz, ter clareza e refutar constantemente.
EstaCORRETOo0 que consta em:
a) |, apenas.
b) I e lll, apenas.
c) I, Il elll, apenas.
d) I e IV, apenas.
e) Ill, apenas.

QUESTAO 43

Com relacéo ao profissional de Secretariado podemos afirmar que:

- Na atualidade organizacional o profissional de Secretariado necessita de competéncias e
habilidades para atender as demandas que o mercado exige.

Il - O mercado exige que o profissional de secretariado precisa ter visao global da empresa.

Il - Um novo profissional de secretariado precisa ser especialista, ou seja, "entender do negocio”
, aplicando conhecimentos em beneficio da empresa, ou, em outras palavras, gerando
resultados.

IV - Na maioria das vezes trabalha na empresa ao lado de quem tem o poder da decisdo

V - Apesar de necessitar de um perfil moderno, estes profissionais ndo necessitam de
capacitacao para trabalhar em um mundo globalizado e de constante mutacéo.

S&o CORRETAS:

a)l, I, V.

b) I, I, IV.

c) LI

d) 1,111,1V.

e) 1,11, V.
QUESTAO 44

Os arquivos tanto de instituicbes publicas quanto de instituicbes privadas possuem fases de
arquivamento que correspondem a maneiras diferentes de conservagéo e tratamento de documentos.
Uma dessas fases € constituida por documentos que perderam todo o valor de natureza administrativa
e sdo conservados pelo seu valor histérico ou documental.
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Essa fase € conhecida como sendo arquivo:

a) Intermediario.
b) De movimento.
¢) Seguranca.

d) Terceira idade.
e) Especial.

QUESTAO 45

S&o consideradas vantagens do fluxograma, EXCETO,

a) possibilidade de uma identificacdo mais rapida dos pontos fortes e fracos da sequéncia
administrativa estudada.

b) a visdo de conjunto e integracdo de todo o processo a ser trabalhado.

c¢) facilita o estabelecimento de objetivos através do trabalho em equipe

d) apresentacéo veridica de como funciona todos os componentes de um processo administrativo

e) proporciona sempre 0 uso de simbologias para todos os componentes em estudo de um processo
administrativo.

QUESTAO 46

O organograma é uma representacao grafica de uma determinada estrutura organizacional, écomposto
por retangulos, linhas continuas, tracejadas ou pontilhadas. A divisdo do trabalho, linha de comunicacéo
e hierarquia sé@o informagBes encontradas nos organogramas. Sendo assim, a hierarquia € identificada
através de:

a) retangulos que demonstram as responsabilidades dos cargos.

b) retangulos que indicam unidades de trabalho.

€) numeros de niveis em que os retangulos estao agrupados.

d) retdngulos que demonstram a responsabilidade dos departamentos

e) linhas tracejadas que ligam retangulos, mostrando a dependéncia dos cargos.

QUESTAO 47

O controle de estoques realizado de maneira adequada € muito importante para uma organizacao, seja
ela publica ou privada. E necessario que se prevejam situagfes para que ndo hajam excessos, faltas ou
deterioracdo dos materiais estocados. Sobre controle de estoques, podemos afirmar que:

|. E fundamental que se execute controle sobre os estoques e se faga inventario periodicamente,
utilizando preferencialmente um sistema integrado de informacdes ERP.

ll. E necessario se determinar quais os que tipos de materiais que seréo estocados, independente da
sua importancia.

ll. E importante determinar o tempo de renovacéo dos estoques.

Esta CORRETO o0 que consta em

a) |, apenas.
b) 1l e lll, apenas.
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c) I, 1ell
d) 1 e lll, apenas.
e) Ill, apenas.

QUESTAO 48

Um 6rgdo publico que possui um almoxarifado com sistema informatizado, ao receber um produto deve
confrontar a nota fiscal com o pedido de compra, verificando alguns dados, tais como: raz&o social do
fornecedor, endereco, valor unitario e total da mercadoria, discriminagdo dos materiais e demais itens.
Isso faz parte da rotina de

a) processamento de notas fiscais.
b) langamento de notas fiscais.

Cc) recepcao de materiais.

d) expedicdo de materiais.

e) registro de materiais.

QUESTAO 49

Quanto ao estagio de sua evolugéo, sdo arquivos publicos, EXCETO,

a) correntes.

b) permanentes.
C) temporarios.

d) administrativos.
e) custodia.

QUESTAO 50

O dominio das técnicas secretariais € um dos fatores mais importantes para a secretaria, pois
compde a utilizacdo das ferramentas que ela precisa utilizar no dia adia. O checklist € uma lista
de verificacdo e o follow-up € considerado como

a) uma técnica de organizacdo de compromissos diarios e de reunides.

b) um canal de intranet da empresa que tem como objetivo ajudar no acesso aos documentos
pendentes para uma solucao.

¢) um tipo de formulario que tem padronizacdo para assuntos pendentes e cobrancgas.

d) o acompanhamento dos compromissos anotados na agenda.

e) um tipo de controle de eventos da empresa.
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