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Construindo wmg nava histiria!

O

argo: Agente Administrativo

INSTRUGOES:
Leia atentamente as instrug¢des abaixo.

01- Vocé recebeu do fiscal o seguinte material:

a) Este Caderno de questoes.
b) Examine se a prova esta completa, se ha falhas ou imperfei¢des graficas que causem duvidas.

02- No Cartao de Respostas, a marcac¢io da alternativa correta deve ser feita cobrindo a letra e preenchendo todo
0 espago interno do quadrado, com caneta esferografica de tinta na cor azul ou preta, de forma continua e densa.
03- Para cada uma das questdes objetivas, sdo apresentadas 4 (quatro) alternativas classificadas com as letras
(A, B, C, D), mas s6 uma responde adequadamente a questdo proposta. Vocé s6 deve assinalar uma alternativa. A
marcacdo em mais de uma alternativa anula a questdo, mesmo que uma das respostas esteja correta.

04- Sera eliminado do Teste Seletivo o candidato que:

a) Utilizar ou consultar cadernos, livros, notas de estudo, calculadoras, relégios, telefones celulares (ainda que
desligados), MP3, Ipod, Ipad e quaisquer outros recursos analégicos.

Observacgées: Por motivo de seguranga, o candidato s6 poderd retirar-se da sala apds 1 (uma) hora a partir do inicio
da prova.

05. O preenchimento das respostas, de inteira responsabilidade do candidato, deverad ser feito com caneta
esferografica de tinta indelével de cor preta ou azul. Ndo serd permitida a troca da folha de respostas por erro do
candidato.

06. Reserve tempo suficiente para o preenchimento de suas respostas. Para fins de avaliacdo, serdo levadas em
consideragdo apenas as marcacgdes realizadas na folha de respostas, ndo sendo permitido anotar informacgdes
relativas as suas respostas em qualquer outro meio que nio seja o proprio caderno de provas.

07. O candidato somente podera retirar-se definitivamente da sala de aplicagdo das provas apds 60 (sessenta)
minutos de seu inicio. Nessa ocasido, o candidato ndo levara, em hipétese alguma, o caderno de provas.

08. O candidato somente podera retirar-se do local de realiza¢do das provas levando o caderno de provas, no
decurso dos ultimos 30 (trinta) minutos anteriores ao horario determinado para o término das provas.

09. Ao terminar a prova, entregue a folha de respostas ao fiscal da sala e deixe o local de prova. O candidato que
descumprir a regra de entrega de tal documento sera eliminado do Teste Seletivo.

10. Ao sair da sala, ao término da prova, o candidato ndo poderd usar o sanitdrio ou utilizar celular nas
dependéncias da escola.

11. Os gabaritos preliminares das provas objetivas serdo divulgados na Internet, no endereco eletronico
http://www.crescerconcursos.com.br no dia 05 de margo de 2018 até as 18h.

0 DE PROVA

[

NOME DO (A) CANDIDATO (A):

Ne DE INSCRIGAO:

Data da Prova: Duragdo: 30 questoes
warco ) 04 de marco de 2018 3 (trés) horas 04 alternativas

CADERI

T N, ST . S

1 02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15

o

=
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FOLHA DE ANOTACAO DO GABARITO - ATENCAO: Esta parte somente deverd ser destacada pelo fiscal da sala, apds o término da prova.


http://www.crescerconcursos.com.br/
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Lincua PorTUGUESA

Questoes De1 A 10

As gquestdes de 1 a 5 referem-se ao texto abaixo. Leia-0
com atencgao.

JOAO, FRANCISCO, ANTONIO

Jodo, Francisco, Antbnio pdem-se a contar-me a sua
vida. Moram téo longe, no suburbio, precisam sair tdo cedo
de casa para chegarem pontualmente a seu servigo. Ja
viveram aglomerados num quarto, com mulher, filhos, a boa
sogra que os ajuda, o cao amigo a porta... A noite deixa cair
sobre eles o sono tranquilo dos justos. O sono tranquilo que
nunca se sabe se algum louco vem destruir, porque o
noticiario dos jornais esta repleto de acontecimentos
e amargos.

Jodo, Francisco, Antbnio vieram a este mundo, meu
Deus, entre mil dificuldades. Mas cresceram, com 0s pés

pelas pernas, como os imagino, e 0s
provaveis suspensorios — talvez de barbante —
escorregando-lhes pelos ombros. E triste, eu sei, a
pobreza, mas tenho visto riquezas muito mais tristes para
os meus olhos, com vidas frias, sem nenhuma participacao
do que existe, no mundo, de humano e de circunstante. (...)

Jodo, Francisco, Antdnio amam, casam, acham que
a vida é assim mesmo, que se vai melhorando aos poucos.
Desejam ser pontuais, corretos, exatos no seu servico. E
dura a vida, mas aceitam-na. Desde pequenos, sozinhos
sentiram sua condicdo humana, e, acima dela, uma outra
condicao a que cada qual se dedica, por ver depois da vida
a morte e sentir a responsabilidade de viver.

Jodo, Francisco, Antbnio conversam comigo,
vestidos de macacdo azul, com perneiras, lavando

, passando feltros no ,
consertando de portas. Nao lhes sinto
amargura. Relatam-se, descrevem as modestas
construgdes que eles mesmos levantaram com suas maos,
gracas a pequenas economias, a algum favor, a algum
beneficio. E ndo sabem com que amor os estou escutando,
como penso que este Brasil imenso nao é feito sé do que
acontece em grandes propor¢des, mas destas pequenas,
ininterruptas,  perseverantes  atividades que se
desenvolvem na obscuridade e de que as outras, sem as
enunciar, dependem.

Cecilia Meireles

01) Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas do texto, na ordem em que aparecem.

A) inesplicaveis
fexos.

B) inexplicaveis
fechos.

C) inexplicaveis
fexos.

D) inexplicaveis
fechos.

discalgos — vidrassas — assoalio -

descalcos — vidragas — assoalho -

descalsos — vidrassas — acoalho -

discalssos — vidracas — agoalio -

02) Em todas alternativas a palavra destacada esta
corretamente interpretada, de acordo com o seu
sentido no texto, EXCETO em:

A) “.mas destas pequenas, ininterruptas..” (=
DESCONTINUAS)

B) “...perseverantes atividades que se desenvolvem na
obscuridade...” (= CONSTANTES)

C) “..porque o noticiario dos jornais esta repleto de
acontecimentos...” (= CHEIO)

D) “..que se desenvolvem na obscuridade e de que as

outras, sem as enunciar...” (= NO ANONIMATO)

03) Assinale a opcdo em que afirmacdo NAO esta de
acordo com as ideias do texto.

A) A autora manifesta sua indignacéo contra os patroes
por n&o ajudarem os empregados.

B) Eles, mesmo vivendo em meio as adversidades, ndo
mostram tristeza.

C) Jodo, Francisco e Antbnio apresentam em comum a
honestidade, a coragem, a simplicidade.

D) Jodo, Francisco e Antdnio representam milhares de
brasileiros que, sem tristezas nem reclamacdes,
sobrevivem.

04) De acordo com a divisdo da palavra em silabas,
marque a alternativa CORRETA.

A) i-nin-ter-rup-tas, obs-cu-ri-da-de.

B) per-ne-i-ras, pon-tual-men-te.

C) pro-va-ve-is, obscu-ri-da-de.

D) res-pon-sa-bi-li-dade, circuns-tan-te.

05) Todas as palavras contém digrafo, EXCETO:

A) mulher.
B) nenhuma.
C) pobreza.

D) riquezas.
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06) De acordo com a posicdo da silaba toénica,

A)
B)
C)
D)

classificam-se como paroxitonas as duas palavras da

opgéo:

avaro — Nobel.
filantropo — hangar.
fortuito — meteorito.

sutil — Gibraltar.

07) Em relagdo a silaba tonica, todas as palavras foram

A)
B)
C)
D)

classificadas corretamente, EXCETO:

Lampada = proparoxitona
Ma = monossilaba tonica
Mesa = paroxitona

Tu = monossilaba atona

08) No periodo “Eu vi a moga triste”, s6 NAO existe:

A)
B)
C)
D)

Adjetivo
Advérbio
Pronome

Substantivo

09) A classificacdo do predicado estd INCORRETA em

A)

B)

C)

D)

uma das frases. Identifique-a.

A enchente deixou a populacao ribeirinha apavorada.
(predicado nominal)

A prética so surf tornou-se comum nas praias
brasileiras. (predicado nominal)

A secretéria entregou os documentos ao diretor.
(predicado verbal)

Os criticos consideraram 6timo esse filme. (predicado

verbo-nominal)

10) Esta corretamente pontuada a frase da opgéao:

A)

B)

C)

D)

A viagem foi feita, com eles mas voltamos antes; por
falta de dinheiro.

Durante a reunido expliquei, os motivos, de minha
atitude.

Os funcionarios ndo desconhecem, que a situagdo da
empresa é delicada.

Terminamos o0 nosso trabalho; merecemos, portanto,

umas 6timas férias.
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CONHECIMENTOS Especiricas

Questoes De 11 430

11)

A)
B)
C)

D)

12)

A)

B)

C)

D)

13)

A)
B)
C)

D)

14)

A)
B)
C)
D)

A administragdo publica direta, indireta ou
fundacional, de qualquer dos Poderes da Unido, dos
Estados, do Distrito Federal e dos Municipios
obedecera a quais principios?

legalidade, moralidade, ética, transparéncia e
eficiéncia

pessoalidade, moralidade, ética, publicidade e
produtividade

moralidade, impessoalidade, transparéncia,

produtividade e publicidade

legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia

Sobre o que discorre nas Disposi¢cdes Gerais da
Administragdo Publica € CORRETO afirmar que:

Cargos efetivos e empregos publicos sao preenchidos
por concursos de provas, com exce¢do de prova e
titulos.

O prazo de validade do concurso publico sera de até
dois anos, prorrogavel uma vez, pelo periodo de um
ano.

E vedado ao servidor puablico o livre acesso a
associacgao sindical.

Funcbes de confiangca (funcdo comissionada ou
gratificada) e cargo em comisséo (cargo comissionado
ou de confianga) s6 podem ser criados para atividades
de direcdo, de chefia e assessoramento e € de livre
nomeacao e exoneracao.

O “Principio da igualdade” é expresso em qual direito
fundamental da Constituicdo Federal?

Ninguém sera submetido a tortura nem a tratamento
desumano ou degradante.

Homens e mulheres sdo iguais em direitos e
obrigacdes, nos termos da Constitui¢ao.
E livre a associacéo sindical.

Ninguém serd obrigado a fazer ou deixar de fazer
alguma coisa sen&o em virtude de lei.

Sobre os principios fundamentais do Estado Brasileiro
que fazem parte dos principios constitucionais e estéo
presentes dentro da Constituicdo Federal de 1888,
nos artigos 1° a 4° ¢ CORRETO afirmar que:

O pluralismo filoséfico

A livre associacao sindical

A independéncia e harmonia dos Poderes
A Republica

15)

A)
B)
C)
D)

16)

A)
B)
C)
D)

17)

A)
B)
C)
D)

18)

A)
B)
C)
D)

O texto no qual predominam a objetividade, a
pragmaticidade, a comunicacdo e a informagao
univocas (texto denotativo, que apresenta uma sé
interpretacéo) é caracteristico da:

Redacé&o Oficial
Redacédo Técnica
Redacédo Formal
Redacdo Culta

Nas afirmag@es abaixo, julgue-as se séo verdadeiras
e em seguida assinale a alternativa CORRETA:

Um dos aspectos fundamentais que evitam as falhas
de comunicacdo de uma mensagem é as diferengas
de percepcéo.

As vérias fontes concorrentes sdo boas condigbes
para que haja uma boa comunicacéo.

Um dos pontos importantes a serem lembrados pelo
EMISSOR para evitar problemas na comunicacao é o
“feedback”.

Somente a afirmacdo Il é verdadeira.

As afirmagdes |, Il e Ill s&o verdadeiras.
Somente as afirmacdes | e Il séo verdadeiras.
Somente a afirmagéo | e Il sdo verdadeiras.

Existe um provérbio chinés que diz: "Desconfia do
homem cujo abdémen se mantém imovel, enquanto
ri." Esse ditado se refere a:

Comunicacéo interpessoal
Etica e Moral

Cidadania

Comunicacéo intrapessoal

O objetivo, nas organizacdes, € transformar os grupos
em equipes. E um grupo se transforma em equipe
guando passa a prestar atencéo a sua prépria forma
de operar e procura resolver os problemas que afetam
seu funcionamento. Assinale a alternativa abaixo que
€ uma caracteristica de uma equipe:

Recompensa no desempenho individual.
Enfase nas habilidades técnicas.
Coordenadores determinam o trabalho.
Assumir riscos € encorajado.
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19)

A)

B)

C)

D)

20)

A)
B)
C)

D)

21)

A)
B)

C)

D)

Sobre a Higiene e Seguranca do Trabalho é
CORRETO afirmar que:

A Seguranca do trabalho compreende normas e
procedimentos adequados para proteger a integridade
fisica e mental do trabalhador, preservando-o dos
riscos de saude inerente as tarefas do cargo e ao
ambiente fisico onde sé@o executadas.

Higiene do trabalho € o conjunto de medidas técnicas,
educacionais, médicas e psicoldgicas, empregadas
para prevenir acidentes, quer eliminando as condi¢des
inseguras do ambiente, quer instruindo ou
convencendo as pessoas da implantacdo de préaticas
preventivas.

E preciso mudar os habitos e as condi¢des de trabalho
para que a higiene e a seguranca no ambiente de
trabalho se tornem satisfatérios. Nessas mudancgas se
faz necessario resgatar o valor humano. Nesse
contexto, a necessidade de reconhecimento pode ser
frustrada pela organizagdo quando ela néo valoriza o
desempenho.

A Higiene do Trabalho tem carater corretivo por
promover a saude e o conforto do funcionario,
evitando que ele adoeca e se ausente do trabalho.
Envolve, também, estudo e controle das condi¢fes de
trabalho.

No que diz respeito a etiqueta no trabalho e bom
relacionamento no trabalho, assinale a alternativa que
a frase descrita é verdadeira:

“Cumprimente todo mundo, mas nao fale com todos.”
“Cordialidade, sim. Intimidade, n&o.”

“Poucas coisas sao tdo sociaveis para o profissional
guanto o habito de relacionar bebida e trabalho.”

Se vocé precisar criticar (construtiva) ou repreender
alguém, sobretudo se for um subordinado, procure
fazé-lo na frente dos outros, para que assim o grupo
possa ter a oportunidade de aprender também.

Nas alternativas abaixo, assinale aquela que descreve
uma caracteristica e uma vantagem de uma
organizacao funcional:

Linhas diretas de comunicagdo; Permite a melhor
supervisdo técnica possivel.

Linhas formais de comunicagéo;
implantacéo.

Autoridade Unica e absoluta do superior sobre seus
subordinados; Estabilidade, permitindo uma tranquila
manutencédo do funcionamento.

Coexisténcia entre as linhas formais de comunicacao
com as linhas diretas de comunicacdo; Assegura
assessoria especializada e inovadora, mantendo o
principio da autoridade Unica.

Facilidade de

22)

A)

B)

C)

D)

23)

A)

B)

C)

D)

24)

A)
B)
c)
D)

Uma das fungBes administrativas € o controle. Nas
alternativas abaixo, assinale aquela que a
caracteriza?

E a comparagio do desempenho atual com o que foi
planejado, estabelecendo corre¢fes necessarias no
decorrer do processo.

E o processo de designar tarefas, alocar recursos e
coordenar atividades.

Refere-se ao processo de conduzir pessoas de acordo
com o plano estratégico, visando a realizagdo dos
objetivos e metas estabelecidos pela empresa.

E a etapa referente a formulacdo dos objetivos e os
meios para alcanca-lo.

O Planejamento funciona como a primeira funcéo
administradora, pois serve de base para as demais.
Sobre o Planejamento NAO é correto afirmar que:

E interativo, pois pressupdem avancos e recuos,
alteracdes e modificacbes em funcdo de eventos
novos ocorridos no ambiente externo e interno da
empresa.

O planejamento € um processo essencialmente
participativo, e todos os funcionarios que séo objetos
do processo devem participar.

E a

adequadamente os diferentes elementos (materiais,

funcdo administrativa que visa dispor
humanos, processos, etc.) que compdem (ou vierem
a compor) a organizacdo, como objetivo de aumentar

a sua eficiéncia, eficacia e efetividade.

E a busca da racionalidade nas tomadas de decisdes.

Das atividades que o protocolo executa, qual 0 nome
das operacg0Oes destinadas a registrar a localizacdo do
documento dentro da instituicdo, onde tal controle
pode ser executado por meio de cadernos de
protocolo ou por meio de sistemas eletrénicos, e estes

garantem maior seguranca e agilidade ao processo?

Autuacéo
Classificacéo
Movimentagéo

Controle da tramitacao
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25)

A)
B)
C)
D)

26)

A)
B)
C)
D)

27)

A)

B)

C)

D)

O registro sucinto de fatos, ocorréncias, resolucdes e
decisdes de uma assembleia, sessdo ou reunido, que
geralmente é lavrada em livro préprio, devidamente
autenticado, com suas paginas rubricadas pela
autoridade que redigiu os termos de abertura e de
encerramento, é a definicdo de qual comunicacgao

oficial?

Oficio
Ata
Relatério

Memorando

Julgue se as afirmacdes abaixo séo verdadeiras e em
seguida assinale a alternativa CORRETA:

O ciclo vital dos documentos agrega dois valores
distintos para promover a avaliacdo documental, o
valor primério e o valor secundario.

O valor secundario, presente na terceira idade, deve
ser temporariamente preservado por razdes
administrativas, legais ou fiscais.

O valor administrativo, presente na primeira e segunda
idade, ndo tem como caracteristica ser preservado de

maneira definitiva pela institui¢cdo.

Somente a afirmacgéo | € verdadeira.
Somente as afirmacdes | e Il séo verdadeiras.
Somente as afirmacdes | e Il sdo verdadeiras.

As afirmacg®es I, Il e Il sdo verdadeiras.

Sobre os pronomes de tratamento usados na Redacéo
Oficial € INCORRETO afirmar que:

N&o se usa artigos diante de pronomes de tratamento,
a excecao de senhor, senhora e senhorita.

Os pronomes de tratamento sdo formas
rigorosamente femininas. Quando se tratar de
homem, é aceitavel a concordancia com o masculino
(concordancia ideolégica).

Usa-se Sua Exceléncia quando nos dirigimos a
pessoa.

Se houver aposto, faz-se a concordéncia obrigatéria
com o aposto.

28)

A)

B)

C)

D)

29)

A)
B)

C)

D)

Qual a caracteristica de uma estrutura organizacional
formal matriarcal?

A estrutura é montada pela funcdo de cada
departamento

A estrutura é gerida por regido, projeto e tipo de
cliente.

Quando se mistura dois ou mais tipos de estruturas
para se adequar a realidade da empresa e/ou do
mercado.

existem, dois

Quando hierarquicamente,

departamentos a coordenar o trabalho de um.

Do ponto de vista das relacdes profissionais, o
comportamento organizacional tem um papel de
destaque em todas as dimensfes em gque se encontra
Na

personalidade e as vivéncias subjetivas de cada um,

presente. dimensdo individual, ligada a

podemos destacar:

A ética, a moral, a consciéncia e a percepg¢ao.

A organizagdo, a competéncia, a motivacdo e o
aprendizado.

A flexibilidade, o intelecto, a empatia e a capacidade
de adaptacéo.

A motivagdo, a percepg¢do, o aprendizado e a
capacidade de adaptagéo.
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30) No quadro abaixo, sobre principios basicos para o bom atendimento pessoal, relacione a coluna 1 com a coluna 2, e
em seguida assinale a alternativa CORRETA:

Coluna 1

Coluna 2

(1) Ser cortés

() Mesmo fora de sua area de trabalho, o funcionério pode cumprimentar a
todos e tentar ajudar, na medida do possivel, a gentileza néo precisa ficar
restrita ao setor de trabalho ou as pessoas que conhece. E sempre
gratificante para o cliente ser atendido ou cumprimentado por um
funcionério da empresa que o reconhega.

(2) Dar boas vindas

( ) Lembre-se de que sua imagem equivale a imagem da empresa, seu local
de trabalho deve estar sempre limpo, organizado, a sua linguagem deve
ser a mais correta, sem exageros, 0 seu vestudario deve ser o mais sébrio
possivel, sem exageros.

(3) Mostre boa vontade

( ) O tempo é muito importante tanto para vocé como para o seu cliente. Ele
deseja que o seu problema seja solucionado o mais rapido possivel e
vocé, deve atendé-lo com agilidade para que possa dar andamento ao
atendimento dos de- mais clientes. Mas lembre-se que rapidez nédo é
sindnimo de descaso ou irritacdo. Nunca demonstre ao cliente que esta
sendo rapido para se livrar dele.

(4) Agir com rapidez

() atender bem a qualquer clientela que se dirija a empresa. Para isso, 0
funcionério precisa suplantar seus préprios preconceitos ou eventual ma
impressao inicial que tenha do cliente.

(5) Agir como o melhor cartdo de visitas

() Cumprimentar a todos com um sorriso natural e espontaneo, facilitando o
contato com o cliente. Sempre que possivel chama-lo pelo nome,
pronunciando corretamente. E nunca diga que o nome do seu cliente é
horrivel, estranho, engracado e etc.

A) (4);(5)(3)(1)(2)
B) (3):(5)(4)(2)(1)
C) (4)(5)(3)(2)(1)
D) (3)(5)(4)(1)(2)
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