
CARGO:

NÍVEL MÉDIO/TÉCNICO

ASSISTENTE DE ADMINISTRAÇÃO

PREFEITURA MUNICIPAL DE 

SUMÉ - PB

EXAME GRAFOTÉCNICO:
( )Transcreva a frase abaixo no local indicado na sua Folha de Respostas

«A Felicidade não se acha, se conquista.» 

      Verifique se este caderno de provas contém questões de múltipla escolha, sendo Português de  a  40 (quarenta) 01 15,
Informática de  a  e Conhecimentos Específicos de  a .16 25 26 40

INSTRUÇÕES:

       Observe se há falhas ou imperfeições gráficas que causem dúvidas. Caso existam, comunique imediatamente ao Fiscal de 
Sala.

     Verifique se os dados existentes na Folha de Respostas conferem com os dados do Cartão de Inscrição e da etiqueta 
afixada na sua carteira.

       Esta Prova tem duração de  horas. Não é permitida a saída do candidato antes de esgotado o tempo mínimo de 4 (quatro) 2 
(duas) horas.

      É vetado, durante a prova, o intercâmbio ou empréstimo de material de qualquer natureza entre os candidatos, bem como o 
uso de celulares, calculadoras e/ou qualquer outro tipo de equipamento eletrônico. A fraude, ou tentativa, a indisciplina e o 
desrespeito às autoridades encarregadas dos trabalhos são faltas que eliminam o candidato.

      Assine Lista de Presença, ao sair da sala, a  e entregue o seu Caderno de Prova e a Folha de Respostas, devidamente 
assinados, ao Fiscal de Sala. O Candidato poderá destacar o gabarito rascunho da última folha da prova, e levá-lo para sua 
conferência.
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26ª QUESTÃO
Uma redação oficial, para estar de acordo com o Manual de Redação da Presidência da República, deve conter

a) publicidade, urbanidade e pessoalidade.
b) ambiguidade, pessoalidade, concisão e clareza.
c) uso do padrão culto da linguagem, concisão, uniformidade.
d) uso de linguagem formal, cacofonia, hiato e colisão.
e) eco, ambiguidade, impessoalidade e clareza.

27ª QUESTÃO
Sobre a linguagem utilizada nos documentos oficiais, julgue as proposições abaixo:

I - Não se concebe que um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que dificulte ou impossibilite sua 
compreensão.

II - Na Redação Oficial a uniformidade, necessariamente, não precisa ser obedecida, pois a linguagem deve ser adaptada a diversas 
regiões do Brasil.

III - O universo temático das comunicações oficiais se restringe a questões que dizem respeito ao interesse público.

Está(ão) CORRETA(S)

a) d) apenas I e III. I, II e III.
b) e) apenas I e II. apenas II e III.
c) apenas II.

28ª QUESTÃO
A seguir, apresentamos um fragmento hipotético de correspondência oficial. Leia-o e marque a alternativa CORRETA.

“Aos nove dias do mês de outubro do ano de dois mil e dezesseis, às vinte horas, na sala de reuniões do Departamento de Letras da 
Universidade Estadual da Paraíba, teve início a...” 

Pelo teor do trecho inicial do texto oficial reproduzido acima, conclui-se que se trata de um(a)

a) d) Requerimento Memorando
b) e) Ofício Ata 
c) Mensagem

29ª QUESTÃO
Sobre o Correio Eletrônico (e-mail) nas correspondências oficiais, só NÃO é possível afirmar que

a) o assunto do e-mail deve ser redigido de forma clara e em campo específico e deve-se evitar o uso de linguagem incompatível com uma 
comunicação oficial.

b) um dos atrativos de comunicação por correio eletrônico é sua flexibilidade. Assim, não é importante o uso da forma rígida para sua 
estrutura.

c) nos termos da Legislação em vigor, para que a mensagem de correio eletrônico tenha valor documental, é necessário existir certificação 
digital que ateste a identidade do remetente, na forma estabelecida em lei.

d) o e-mail deve ser evitado em comunicações oficiais, pois não tem valor documental.
e) por ser considerado bastante eficiente e de baixo custo, o correio eletrônico tornou-se uma ferramenta importante de comunicação para 

o envio e o recebimento de documentos oficiais. 

30ª QUESTÃO
O Manual de Redação da Presidência da República recomenda o emprego do padrão culto da linguagem. 

Assinale a alternativa cuja concordância está INADEQUADA, conforme as orientações da norma culta.

a) Há muitos problemas a serem resolvidos no sistema educacional brasileiro.
b) Na reforma do Ensino Médio, há, ainda, muitas questões a serem esclarecidas.
c) Fazia mais de três anos que ele havia passado no concurso.
d) Na internet, choveram críticas sobre a reforma do Ensino Médio.
e) Precisam-se de bons motivos para acreditar nos nossos governantes.
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31ª QUESTÃO
Leia as proposições sobre Memorando e marque (V) para as verdadeiras e (F) para as falsas.

(    ) Quanto a sua forma, o segue o modelo do  , com a diferença de que o seu destinatário deve ser mencionado     memorando padrão ofício
pelo cargo que ocupa.

(    ) Trata-se de uma forma de comunicação interna e externa.
(    ) Trata-se de uma forma de comunicação eminentemente interna.
(    ) É a modalidade de comunicação entre unidades administrativas de um mesmo órgão, que podem estar hierarquicamente em mesmo 

nível ou em nível diferente.
(    ) No memorando, assim como no ofício e no aviso, a presença do vocativo é imprescindível e, neste último, o destinatário é mencionado 

pelo cargo que ocupa.

Assinale a sequência CORRETA:

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

32ª QUESTÃO
O documento utilizado por Ministro de Estado que desejar convidar outro ministro para a mesa de abertura de um seminário é o(a):

a) d) Mensagem. Memorando.
b) e) Aviso. Fax.
c) Ofício.

33ª QUESTÃO
Leia as proposições a seguir sobre os deveres fundamentais dos servidores públicos em relação à redação dos documentos oficiais e 
coloque (V) para verdadeiro ou (F) para falso. 

(    ) Respeitar rigorosamente as normas do Manual de Redação da Presidência da República.
(    ) Usar o Manual de Redação da Presidência da República, adequando-o ao perfil de público a que atende.
(    ) Redigir documentos oficiais em uma linguagem transparente, clara, inteligível, pois é inaceitável que um texto legal não seja 

entendido pelos cidadãos.
(    ) Em alguns documentos, o servidor público pode usar gírias, jargões, linguagem regional para que os cidadãos entendam melhor os 

documentos das redações oficiais.

Está CORRETA a sequência:

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

34ª QUESTÃO
Ao enviar uma correspondência ao Reitor de uma Instituição de ensino superior, essa deve ser assim endereçada:

a) d) Ao Magnífico Reitor Ao Ilustríssimo Dr. Reitor
b) e) Ao Magnânimo Reitor Ao Eminente Prof. Dr. Reitor
c) Ao Prezado Sr.  Reitor

35ª QUESTÃO
Marque (V) ou (F), conforme sejam verdadeiras ou falsas as afirmações abaixo sobre mensagem.

(    ) A Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos Ministérios à Presidência da República, a cujas assessorias caberá a redação 
final.

(    ) A mensagem, como os demais atos assinados pelo Presidente da República, não traz identificação de seu signatário.
(    ) A mensagem, apesar de ser usada em documentos públicos, não é considerada um documento oficial.
(    ) O vocativo da mensagem deve estar de acordo com o pronome de tratamento e o cargo do destinatário, , no início da  horizontalmente

margem esquerda.

Está CORRETA a sequência

a) d) F, F, V, V V, F, F, V.. 
b) V, F, V, F. F, F, V, F.e) 
c) V, V, F, V.
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36ª QUESTÃO
Complete as lacunas abaixo e marque a alternativa CORRETA:

O________________ é uma forma de comunicação oficial que, por ser dispendiosa e tecnologicamente ultrapassada, foi substituída 
integralmente por formas de comunicação mais modernas, econômicas e rápidas e o ______________ é uma forma de comunicação que 
está sendo menos usada devido ao desenvolvimento da Internet. É utilizado para a transmissão de mensagens urgentes e para o envio 
antecipado de documentos, de cujo conhecimento há premência, quando não há condições de envio do documento por meio eletrônico.

a) d) fax - aviso aviso - fax

b) e) telegrama - fax  recado - telegrama

c) telegrama - bilhete

37ª QUESTÃO
Julgue as afirmações abaixo:

I - O ofício é documento de correspondência oficial por meio do qual se comunicam os servidores no exercício da função pública.
II - Aviso e ofício são modalidades de comunicação oficial praticamente idênticas. A única diferença entre eles é que o aviso é expedido 

exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de mesma hierarquia, ao passo que o ofício é expedido para e pelas demais 
autoridades. 

III - Quanto a sua forma, aviso e ofício seguem o modelo do padrão ofício, com acréscimo do vocativo, que invoca o destinatário seguido 
de vírgula.

Está(ão) CORRETA(S)

a) d) apenas I e III. apenas II e III.
b) e) apenas I. I, II e III.
c) apenas II. 

38ª QUESTÃO
Sobre os fechos para Comunicações oficiais, marque a alternativa CORRETA.

a) Para autoridades de mesma hierarquia ou de hierarquia inferior: Respeitosamente.
b) Para autoridades superiores, inclusive o Presidente da República: Atenciosamente.
c) O Manual de Redação da Presidência da República estabelece o emprego de somente dois fechos diferentes para todas as modalidades 

de comunicação oficial.
d) Não há diferença entre os fechos para qualquer autoridade.
e) Ficam incluídas nessa fórmula as comunicações dirigidas a autoridades estrangeiras, que atendem a rito e tradição próprios, 

devidamente disciplinados no Manual de Redação do Ministério das Relações Exteriores.

39ª QUESTÃO
Caso um chefe de departamento do serviço público resolvesse recomendar aos funcionários o emprego da linguagem simples, sem 
floreios, o expediente de comunicação oficial mais adequado e ágil para tal seria: 

a) d) E-mail. Memorando circular.
b) e) Exposição de motivos. Ofício.
c) Aviso.

40ª QUESTÃO
Marque com (V) verdadeiro ou (F) falso, as afirmações abaixo sobre as formas de tratamento e a linguagem dos documentos oficiais.

(    ) O emprego de linguagem simples e vocabulário acessível denota coloquialidade, razão por que deve ser evitado em correspondências 
oficiais. 

(    ) O padrão culto nada tem contra a simplicidade de expressão, desde que esta não seja confundida com pobreza de expressão.
(    ) Na redação oficial, ideias subjetivas são permitidas, pois, geralmente, são assinadas por chefes de órgãos diferentes.
(    ) Os pronomes de tratamento, mesmo quando se referem à segunda pessoa gramatical, levam a concordância para a terceira pessoa.

Está CORRETA a sequência

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






