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MO1 | Assistente Administrativo

Instrucoes

Confira o nimero que vocé obteve no ato da
inscricdo com o que esta indicado no cartao-
resposta.

* A duracdo da prova inclui o tempo para o preenchimento do
cartao-resposta.

Para fazer a prova vocé usara:

= este caderno de prova.
= um cartao-resposta que contém o seu nome, nimero de
inscricao e espaco para assinatura.

Verifique, no caderno de prova, se:

= faltam folhas e a sequéncia de questdes esta correta.
® hd imperfei¢des graficas que possam causar duvidas.

Comunique imediatamente ao
fiscal qualquer irregularidade!

Atencao!

= Nao é permitido qualquer tipo de consulta durante a
realizacdo da prova.

® Para cada questao sao apresentadas 5 alternativas diferen-
tes de respostas (a, b, ¢, d, e). Apenas uma delas constitui a
resposta correta em relacdo ao enunciado da questao.

= Ainterpretacdo das questdes é parte integrante da prova,
nao sendo permitidas perguntas aos fiscais.

= N3o destaque folhas da prova.

Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno de prova
completo e o cartdo-resposta devidamente preenchido e
assinado.
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Lingua Nacional 5 questoes

Leia o texto.

Memoéria:
Otto Lara Resende ou
a importancia da leitura

As trés coisas que mais fez na vida foram, pela ordem,
ler jornais, escrever cartas e falar ao telefone.

Em 1975 confessava: “De uns anos para c3, leio jornais
e revistas como verdadeiro louco. Qualquer junta
médica me internaria se verificasse o tempo, o sono
que perco com essa leitura perfeitamente dispensavel.
Gostei muito quando li no diario de Joao XXIIl que a
leitura de jornal é frivola. O Papa lia, mas era doido
para parar. Como eu, sé que eu no duro ndo quero
parar. Quero diminuir.”

Acordava cedo, antes do galo, quando havia galo.
Lia os jornais, todos os jornais do Rio e de Sao Paulo,
antes do café. Telefonava, em seguida, a alguns ami-
gos, ja indignado com os fatos ou com os jornais.
Amava a Deus sobre todas as coisas e o Brasil abaixo
de Deus.

Depois de escrever e reescrever o artigo para a Folha,
continuava na velha maquina Olivetti a bater, deses-
peradamente, cartas e mais cartas. Para os amigos
com quem nao tinha conseguido falar e sobretudo
com quem tinha acabado de falar. Escrever, escrever,
escrever.“Vivo, sobrevivo, dizia, porque tenho esse
recado, esse telegrama a entregar”.

in. Enani &Nicola. Redagao para o 22 grau.

1. Assinale a alternativa que apresenta a correta con-
cordancia nominal ou verbal.

a. (X) Tu, ele e eusomos os vencedores.

b. () “Muito obrigado’, disse a jovem aprendiz ao
seu mestre.

c. () Bateu dezoito horas no relégio da empresa,
hora de encerrar o expediente.

d. ( ) Haviam candidatos que ainda nao sabiam o
local de prova.

e. () “Hoje estou meia cansada”, disse Joana a sua
amiga.

2. Identifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V) e
as falsas ( F ) sobre o texto.

() Escrever cartas era a segunda atividade que
Otto Lara Resende mais fazia na vida.

() Otexto fala sobre Otto Lara Resende.

() Joao XXlll achava a leitura de jornais uma
atividade supérflua.

() O Papagostava muito de ler jornais e queria
sempre ler mais.

() Otto Lara Resende amava pouco o Brasil.

Assinale a alternativa que indica a sequéncia correta,
de cima para baixo.

a.( ) VeVeVeV.F
b.(X) VeVeVeF-.F
¢.( ) VeFeVeV-F
d( ) FeVeVeF-F
e.( ) FeVeFeF.V

3. Assinale a alternativa correta.

a. () Apalavra“dispensavel”recebe acento gréfico
porque é proparoxitona terminada em “I".

b. ( ) Nem todas as palavras oxitonas terminadas
em “e” sdo acentuadas graficamente. A palavra
“café”, posta no texto, é uma excecdo a regra.

c. () Otto Lara Resende (do texto lido) sempre
acordava com os galos, ndo importava onde
estava; isso significa dizer que ele acordava
cedo.

d. (X) As palavras sublinhadas no texto recebem
acento grafico porque sao monossilabos téni-

un un

cos terminados em “e” seguido de “s”, em “a” e

u_n

em “0’, respectivamente.

e. () Aspalavras“médica e maquina”sdo paroxi-
tonas, por isso sao acentuadas, ja que todas
as palavras com essa classificacao recebem
acento grafico.
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4, Assinale a alternativa correta.

a. () Nafrase“Lia os jornais’, o termo sublinhado é
sujeito composto.

b. () Nafrase“Qualquer junta médica me internaria

se verificasse o tempo” a expressao subli-
nhada é um predicado nominal do sujeito

“qualquer junta médica”.

n

(X) Nafrase“Acordava cedo’, o sujeito esta oculto.

o

. () Nafrase:"Depois de escrever e reescrever o
artigo para a Folha’, o termo sublinhado é
objeto direto.

e. () Nafrase:"Vivo, sobrevivo, dizia, porque tenho
esse recado’; o termo sublinhado é objeto
indireto do verbo “ter”.

5. Assinale a alternativa em que a pontuacao foi cor-
retamente empregada.

a. () Imagine amiga, quem é que veio aqui visitar
com alegria, essa familia linda?

b. ( ) Apesarde toda a atencao do funcionario o
fato passou, despercebido a todos, que esta-
vam no Departamento naquele dia.

c. () Noinverno, através de vidros nas casas de
Fraiburgo vé-se o vento frio chicotear, as arvo-
res frondosas!

d. () Osfunciondrios da Prefeitura de Fraiburgo,

voltam hoje para casa mais cedo, pois o pré-
dio sera dedetizado.

e. (X) O escritor, Otto Lara Resende, deixou-nos um
vasto legado de artigos, contos e romances.

Matematica 5 questdes

6. Em um supermercado o preco do quilo de carne
sofre um aumento de 12%. Percentualmente, a redu-
cao que deve ser aplicada ao novo custo do quilo da
carne para que este volte ao preco original (antes do
aumento de 12%) é:

a. () Maior que 11,6%.

b. () Maior que 11,3% e menor que 11,6%.
c. () Maior que 11% e menor que 11,3%.
d. (X) Maior que 10,7% e menor que 11%.
e. () Menorque 10,7%.
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7. Para organizar um armazém que contém 1773 cai-
xas, uma empresa decide comprar paletes, de maneira
que se formem pilhas de exatamente 9 caixas sobre
cada palete.

Portanto, o nimero de paletes que deve ser com-
prado é:

a. () Menosdo que 195.

b. (X) Mais do que 195 e menos do que 200.
c. () Mais do que 200 e menos que 205.
d. () Maisdo que 205 e menos que 210.

e. () Maisdoque210.

8. Um filme tem duracao de 2% horas.

Jodo assiste a ¥4 do filme quando tem que parar o filme
para atender seu filho.

Quanto tempo falta para Jodo acabar de assistir a seu

80 minutos.
90 minutos.

)

)

) 95 minutos.
) 100 minutos.
)

110 minutos.

9. Para um encontro com amigos Maria encomenda
9 pizzas. O preco unitario de cada pizza é R$ 20,22 e
para compras acima de 10 pizzas ha um desconto de
8% no total da compra.

Portanto, a diferenca entre o custo de Maria comprar
10 pizzas ou 9 pizzas é:

() MaisdoqueRS$4,5.

() Maisdo que RS 4,25 e menos do que R$ 4,5.
(X) Mais do que RS 4 e menos que RS 4,25.

() Maisdo queRS 3,75 e menos do que RS 4.
() Menosdo queRS 3,75.

P oon oo
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10. Uma pessoa decide cercar trés lados de um ter-
reno quadrangular (no formato de um quadrado) de
area 2500 m2.

O comprimento minimo de cerca necessario é:

a. (X) 150m.
b.( ) 200m.
c. () 500m.
d.( ) 1500 m.
e. () 2000m.

Nocdes de Informatica 5 questdes

11. Qual fungao do MS Excel 2013, em portugués,
pode tratar um erro de divisao por zero para, por
exemplo, exibir 0 (zero) no lugar da mensagem de
erro do MS Excel?

a. ()
b.( )
c. (X) SEERRO
d ()
e. ()

12. Em algumas ocorréncias o MS Excel 2013, em
portugués, pode exibir #N/D em uma célula.

Assinale a alternativa que contém o significado cor-
reto da expressao #N/D nesse contexto.

a. () Indica uma divisdo por zero.

b. (X) Indica que a férmula empregada na célula ndo
consegue encontrar o item solicitado.

c. () Indica que o nome da férmula empregada na
célula estd incorreto.

d. ( ) Indica que aférmula empregada na célula
retornou a um valor numérico superior ao
maximo suportado pelo MS Excel.

e. () Indica que algum parametro da formula
empregada na célula possui um valor invalido,
ou ndo possui valor.

13. No contexto do MS Powerpoint 2010 em portu-
gués, o que é um Slide Mestre?

a. (X) Eoslide que armazena informacdes sobre o
tema e os layouts de slide, incluindo o plano
de fundo, a cor, as fontes e os tamanhos dos
espacos reservados.

b. ( ) Eo primeiro slide de uma apresentacéo e
contém informacdes sobre a apresentacao
incluindo seu titulo, nome do arquivo e quan-
tidade de slides.

c. () Eum meta-slide invisivel durante a apresen-
tacao que contém informacoes sobre a apre-
sentacao como autor, data de criagao e ultima
modificacdo, nome do arquivo e permissoes
de acesso.

d. () Eumslide oculto que contém informacées
sobre a apresentacdo, como secdes da apre-
sentacdo, efeitos de transi¢do entre slides e
tempos de passagem entre slides.

e. () Euma paletade edicao individual que contém
informacdes como ferramentas de edi¢do per-
sonalizadas para cada slide da apresentacao.

14. Assinale a alternativa que possibilite a insercao
de enderecos de email que receberdao a mensagem de
e-mail secretamente utilizando o MS Outlook 2016 em
portugués.

a. () Deve(m)-se marcar o(s) endereco(s) de e-mail
através do checkbox ‘Receber cépia oculta’da
janela de Novo E-mail.

b. () Ocomando da Guia Inserir » Campos » Cco
permite a insercao dos enderecos de e-mail
no campo Cco da janela de Novo E-mail.

c. () Deve-se enviar o e-mail para o préprio reme-
tente e indicar os enderecos de e-mail no
campo Cc do MS Outlook.

d. (X) O comando da Guia Opg¢des » Mostrar
Campos P Cco permite a insercao dos ende-
recos de e-mail no campo Cco da janela de
Novo E-mail.

e. () Deve-se marcar a mensagem como secreta
através da Guia Propriedades » Tipo de
Mensagem » Marcar como Secreta da janela
de Novo E-mail.
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15. Qual a sintaxe, e termo(s) de busca, a serem
empregados no Google Brasil em portugués (www.
google.com.br) para que este exiba dados sobre a
hora corrente da cidade de Lisboa como primeiro item
da lista de resultados de busca?

a. () Lisboa

b. ( ) Time Lisboa
c. () DatalLisboa
d. ( ) Date Lisboa

e. (X) Horario Lisboa

Conhecimentos Especificos 10 questdes

16. Nas organizacdes circulam diariamente inumeros
documentos, tanto de carater interno quanto de cara-
ter externo.

Assinale a alternativa que expressa o local onde é
possivel se certificar da entrega ou do recebimento de
uma dada correspondéncia.

a. () Razao

b. (X) Protocolo

c. () Cartao-ponto
d. ( ) Livro caixa
e. () Cracha

17. No*“atendimento ao cliente” podem-se considerar
dois niveis de necessidades: sensivel e latente.

A necessidade latente é:

a. () Aquelaque o cliente conhece bem.

b. ( ) Aqueestd em atraso e por isso demanda
maior atencao.

c. () Aquela que representa ato continuo, sem
necessidade de interacao.

d. () Aquela que, mesmo antes do atendimento,
nao é fornecida pela organizacao.

e. (X) Aquela necessidade que estd escondida, que
nem sempre o cliente sabe que tem.

Pagina 6

18. Sobre atendimento ao cliente, assinale a alterna-
tiva que corretamente expressa o significado da sigla
SAC.

Série de agcdes ao consumidor
Série de agdes consolidadoras

a. ()
b. ()
c. (X) Servico de atendimento ao cliente
d. ( ) Série de averiguagbes costumeiras
e.( )

Servico de adequagao ao consumidor

19. Em atendimento, tanto o prestador de servico
quanto o vendedor devem criar empatia com o cliente.

Assinale a alternativa que indica corretamente o sig-
nificado de empatia.

a. () Diminuicao no tempo de atendimento.

b. ( ) Atode verificacao inicial da documentacao
apresentada.

c. () ldentificacdo primaria, como, por exemplo,
numero do RG e CPF.

d. (X) Capacidade de se colocar no lugar do cliente.

e. () lIdentificacdo secundéria, como, por exemplo,
a existéncia de visitas anteriores.

20. Assinale a alternativa que indica corretamente
como é conhecida a maneira pela qual o Poder
Publico redige atos normativos e comunicagoes.

a. (X) Redacao oficial
b. ( ) Circularinterna
c. () Conselho

d.( ) Resumo

e. () Pauta

21. O pronome de tratamento “Vossa Exceléncia” é
largamente utilizado para membros de quais dos
Poderes Publicos?

a. () Legislativo e judiciario

b. ( ) Executivo e judiciario

c. () Executivo e legislativo

d. (X) Executivo, legislativo e judiciario

e. () Executivo, judiciario e organizacdes da socie-

dade civil
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22, |dentifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V)
e as falsas ( F ) em relacdo ao servico de encomenda
expressa de documentos e mercadorias do Correio,
conhecido como SEDEX.

() O SEDEX possui entrega domiciliar, nos dias
Uteis, de segunda a sébado.

() Pode ser utilizado somente por pessoas juridi-
cas com ou sem contrato.

() Nao hdindenizacdo caso ocorra atraso na
entrega ao destinatario.

() Edisponibilizado um cédigo de rastreamento
que informa a situacao da entrega ou, no caso
da nao entrega, os motivos pelos quais ela
nao ocorreu.

() Ocorrem trés tentativas de entrega em
dias Uteis seguidos. Caso nao seja possivel,
o objeto é devolvido imediatamente ao
remetente.

Assinale a alternativa que indica a sequéncia correta,
de cima para baixo.

a.( ) VeVeV.F.F
b.( ) VeF«F:.V.V
. (X) VeF«F.V-.F
d.( ) FeVeVeFeV
e.( ) FeF:V:V.V

23. Em algum momento, pode ser necessaria a com-
provacdo de postagem de algum objeto no Correio.
Pode ocorrer também a necessidade de se obter o
recibo e os dados do recebedor do objeto. Tais servi-
¢os estdo disponiveis de forma desvinculada.

Assinale a alternativa que indica, respectivamente,
esses servicos.

a. (X) Registroe AR

b. ( ) Vale postal e registro

c. () Caixade coleta e banco postal

d. ( ) Cecograma nacional e chancela

e. () Cartacomercial e devolugao garantida

24, Ha regras racionais a serem seguidas para a orde-
nagao de arquivos.

Assinale a alternativa que melhor define essas regras.

a. () Aclassificacdo e a ordenagao dos arquivos
sdo alfabética.

b. ( ) Aclassificacdo e a ordenacao dos arquivos
sao numeérica.

c. () Aclassificacdo e a ordenacdo dos arquivos
sdo cronoldgica.

d. ( ) Aclassificacdo e a ordenacao dos arquivos
sdo realizada por assunto.

e. (X) Aclassificacdo e a ordenacao dos arquivos
ficam a cargo da instituicdo demandante.

25. O conjunto de documentos guardados e conser-
vados em ordem e passiveis de posterior utilizacao
quando necessario é o conceito basico de:

a. () Agenda

b. (X) Arquivo

c. () Logistica.

d. ( ) Superintendéncia.
e. () Recursos humanos.
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