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CONCURSO PUBLICO PARA PROVIMENTO DE CARGOS EFETIVOS

CARGO: ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO

INSTRUCOES
Caro Candidato,

Vocé tem em mdos o Caderno de prova. A prova objetiva é composta de 40 questdes sendo
10 questdes de Lingua Portuguesa, 10 questdes de Legislagdo e 20 questdes de Conhecimentos
Especificos. Cada questdo contém cinco alternativas, sendo que apenas uma delas deverd ser
escolhida.

Vocé receberd também um Cartdo Respostas. Este cartdo ndo poderd ter rasuras,
emendas ou dobraduras, pois isto impossibilitard a sua leitura. Lembre-se: o Cartdo Respostas é
nominal e insubstituivel e, em hipdtese alguma, serd fornecida outra cépia deste cartdo.

Recomendamos que:
1. Leia com atengdo todas as questdes e, inicialmente, marque no seu Caderno de Prova a
alternativa que julgar correta;
2. Ao passar a alternativa escolhida para o Cartdo Respostas, observe bem o nimero da
questdo e a letra escolhida. A marcagdo de mais de uma alternativa por questdo anula esta
questdo.

Néo serd permitido, sob nenhum arqgumento, o uso de aparelho de comunicagdo -telefone celular,
por exemplo - durante a realizagdo das provas.

Observagoes:
1. A provaobjetiva fem duragdo de quatro horas;
2. Assine o Cartdo Respostas no local indicado, tendo cuidado para ndo ultrapassar os
limites;
3. No Cartdo Respostas, preencha todo o espago correspondente a alternativa escolhida,
ndo ultrapassando seus limites e evitando borrdes.
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LINGUA PORTUGUESA

QUESTAO 01

De acordo com as regras de acentuacdo,
vigentes, assinale a alternativa incorreta.

a) As palavras principe e didatico sdo acentuadas
pela mesma regra.

b) A palavra ja é acentuada por ser monossilaba
tonica.

c) A palavra ninguém ¢ acentuada por ser oxitona
terminada em em.

d) Devem ser acentuadas as palavras paroxitonas
terminadas em i(s), us, um, uns, &a(s), a(s).

e) Todas as palavras proparoxitonas sdo acentuadas.

QUESTAO 02

Estavam de que o0s congressistas
chegassem para a de abertura.

Assinale a alternativa que preenche corretamente
as lacunas da oracgdo acima.

a) receosos, atrazados, se¢ao
b) receosos, atrasados, sessao
C) receiosos atrasados, sesséo
d) receosos, atrasados, secdo
e) receiosos, atrazados, sessao

QUESTAO 03
Que palavra ndo tem “h” inicial?

a) Haorta
b) Hélice
c) Halografia
d) Hesitar
e) Hérnia

QUESTAO 04

Assinale, nas séries abaixo, aquela em que pelo
menos um vocébulo contém erro de grafia.

a) Capixaba, através, granjear, monge.

b) Enxergar, primazia, cansago, majestade
c) Chuchu, herege, dossel, giria.

d) Piche, classicismo, jeito, vagem

e) Flexa, topazio, pagé, desumano

QUESTAO 05

O melhor gasto social que existe hoje — sem
prejuizo de todos os outros — € o utilizado no esfor¢o
de estender a educagdo ao maior numero possivel de
pessoas. O Brasil vem apresentando bons progressos
nesse campo. Ha hoje, pela primeira vez na histdria
do pais, a perspectiva real de universalizar o ensino
fundamental. Mas é preciso sempre lembrar que o
resto do mundo ndo esta parado esperando o Brasil
resolver os seus problemas. A educacdo também
vem sendo melhorada la fora. Portanto, é preciso
apressar 0 passo. Enquanto o Brasil ndo conseguir se
equiparar aos paises mais avancados nessa area, 0S
beneficios da globalizacdo continuardo aquém do

que € possivel e desejavel.
(Revista Exame, 01/11/2000, p. 141. Com adaptaces)

Assinale a alternativa que apresenta a idéia
central do texto:

a) O resto do mundo avanga muito na area da
educacdo e o Brasil j& esta se equiparando aos
paises mais desenvolvidos.

b) Os paises desenvolvidos observam o Brasil e
continuam investindo muito em educacéo.

c) A globalizagio no Brasil prescinde da
equiparacédo dos esforcos em educacéo.

d) O Brasil vem apresentando grandes progressos
na universalizacdo do ensino fundamental.

e) Para que o Brasil obtenha os beneficios da
globalizagdo é preciso continuar investindo cada
vez mais em educacéo.

QUESTAO 06

Assinale a alternativa em que a pontuacdo esta
correta.

a) Desde a Segunda Guerra Mundial, o comércio
internacional, aumenta a uma taxa que é o dobro
do crescimento do PIB global.

b) Sabemos que idéias, palavras e gestos tém o
poder de fecundar o terreno do seculo que
termina, do século que comeca e que, vale a
pena, por isso viver esse momento.

c) Se aproveitarmos com integridade, inteligéncia,
trabalho e sentido de criacdo, ndo ha limite para
0 gue nos pode vir em troca. Se perdermos essa
oportunidade, se nos perdermos em banalidades
neste ponto da histéria que reclama grandeza,
sobrara depois um profundo remorso.
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d)

Nascia portanto, o direito laboral de uma
realidade fatica incontestavel: a necessidade de
protecdo a dignidade da pessoa do trabalhador.
Esse € um mundo em que impera a liberdade
econbmica, e a busca pela eficiéncia extrema.
Trata-se, sem meias palavras do triunfo do
liberalismo.

QUESTAO 07

“Os americanos ganham oito vezes mais que 0s

brasileiros ndo porque trabalham oito vezes mais,
mas porque investem muito mais em estoque,
maquinas e equipamentos, aumentando brutalmente
a produtividade de seus filhos.”

b)

c)
d)

€)

Assinale a alternativa incorreta.

Os brasileiros deveriam investir mais em
equipamentos para aumentar a produtividade.
Pode-se  empregar uma virgula  apoés
“brasileiros”, sem prejuizo para a adequacédo
vocabular.

As duas ocorréncias de “porque” estdo grafadas
corretamente.

O trecho acima, deixa claro que a remuneragéo
de qualquer individuo, nos Estados Unidos, varia
proporcionalmente aos seus préprios
investimentos individuais.

Em “aumentando brutalmente a produtividade de
seus filhos” refere-se a linguagem figurada.

QUESTAO 08
Assinale a alternativa incorreta.
A palavra estd
incorretamente
A palavra desperdicio (1.34),
incorretamente.
A palavra incrivel é acentuada por terminar em |.
A palavra motorizada estd grafada corretamente.

A palavra restabelecendo estd grafada
corretamente.

cerseamento, grafada

estd grafada

QUESTAO 09

Assinale a alternativa em que todas as palavras

da série sdo grafadas com S.

a)
b)
c)
d)
e)

Atra__ado, corté_, anali__ar.
Pobre__a, chiné__, reali__ar.
Prince__a, monte__, civili__ar.
Suavi__ado, Francé__, economi__ar.
Rique__a, robuste_, canali__ar.

QUESTAO 10

Qual de vocés l]

Qual de vocés é o ave
que representa,/” Y|  representa el
a liberdade? €ull a justica? vl
-0, e

§
2l

€ quantas
de vocés sabem

Assinale a alternativa incorreta a respeito da

histéria em quadrinhos.

a)

b)

c)
d)

e)

A falta de bal6es no terceiro quadrinho da
sequéncia apresentada indica o siléncio total
entre as personagens.

Depreende-se da primeira pergunta que uma ave
representa a liberdade.

A histdria pode comecar pelo quarto quadrinho
sem que se torne incoerente.

No altimo quadrinho da seqiiéncia apresentada,
estd a justificativa para apenas 0 papagaio
responder a todas as perguntas.

O primeiro e o segundo quadrinho podem
trocados de lugar sem que a histéria fique
incoerente.
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LEGISLACAO

QUESTAO 11

Em relacdo aos servidores publicos, analise as
afirmativas a seguir:

I- A exoneragdo de cargo efetivo dar-se-4 a
pedido do servidor, ou de oficio.

II- O servidor estavel s6 perdera o cargo em
virtude de sentenca judicial transitada em
julgado ou de processo administrativo disciplinar
no qual Ihe seja assegurada ampla defesa.

I11- A promocéo interrompe o tempo de servigo.

Sdo verdadeiras as afirmativas:

a) lell.
b) I, 11 elll.
c) lelll
d) IHelll.
e) nenhuma.

QUESTAO 12

Sobre as férias do servidor publico, conforme a
Lei n®8.112/90, assinale a alternativa incorreta:

a) O pagamento da remuneracdo das férias sera
efetuado até 2 (dois) dias antes do inicio do
respectivo periodo.

b) O servidor exonerado do cargo efetivo, ou em
comissdo, percebera indenizacdo relativa ao
periodo das férias a que tiver direito e ao
incompleto, na propor¢do de 1/12 (um doze
avos) por més de efetivo exercicio, ou fragdo
superior a 14 (quatorze) dias.

c) O servidor fara jus a 30 (trinta) dias de férias,
que podem ser calculadas, até 0 maximo de 2
(dois) periodos, no caso de necessidade do
Servico.

d) N&o ha qualquer possibilidade de interrupcéo das
férias.

e) As férias poderdo ser parceladas em até 3 (trés)
etapas, desde que assim requeridas pelo servidor,
e no interesse da administracao publica.

QUESTAO 13

Nos termos da Lei n° 8.112/90, é vedado ao
servidor publico:

a) manter sob sua chefia imediata, em cargo ou
funcdo de confianca conjuge, companheiro ou
parente até segundo grau civil.

b) exercer quaisquer atividades que sejam
incompativeis com o exercicio do cargo ou
funcdo e com o horéario de trabalho.

c) exercer o comércio na qualidade de acionista,
cotista ou comanditario.

d) ausentar-se do servico durante o expediente, sem
previa autorizacdo do chefe imediato.

e) retirar, sem previa anuéncia da autoridade
competente, qualquer documento ou objeto da
reparticao.

QUESTAO 14

Cargo publico é o conjunto de atribuicbes e
responsabilidades previstas na estrutura
organizacional que devem ser cometidas a um
servidor. A investidura no cargo publico ocorrerd
com o (a):

a) Nomeacao

b) Reintegracédo

¢) Provimento

d) Aprovagdo em concurso publico
e) Posse

QUESTAO 15

Conforme previsdo expressa contida na Lei n°
8.112/90, o servidor responde civil, penal e
administrativamente pelo exercicio irregular de suas
atribuicbes. A propdésito da responsabilidade do
servidor publico, é correto afirmar que:

a) responsabilidade civil do servidor publico é
objetiva.

b) as responsabilidades civil, penal e administrativa
sdo dependentes entre si.

c) a absolvicdo criminal afasta a responsabilidade
administrativa por falta de provas e pela
prescricéo.

d) a responsabilidade civil resulta apenas de ato
doloso e se exaure com a indenizacéo.

e) responsabilidade civil é a obrigacdo que se
impde ao servidor de reparar o dano causado a
Administracdo por culpa ou dolo no desempenho
de suas funcdes.
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QUESTAO 16

Ao servidor publico, nos termos da lei, é
assegurado o direito de peticdo aos Poderes
Publicos, em defesa de interesse ou interesse
legitimo. Sobre esta disposicdo, assinale a
alternativa incorreta:

a) O requerimento sera dirigido a autoridade
competente para decidi-lo e encaminhado por
intermédio daquela a que estiver imediatamente
subordinado o requerente.

b) O direito de requerer prescreve em 5 (cinco)
anos, quanto aos atos de demissdo e de cassacdo
de aposentadoria ou disponibilidade, ou que
afetem interesse  patrimonial e créeditos
resultantes das relacGes de trabalho.

c) A administracdo devera rever seus atos, a
qualquer tempo, quando eivados de ilegalidade.

d) O pedido de reconsideracdo e o recurso, quando
cabiveis, suspendem a prescricao.

e) Cabe pedido de reconsideracdo a autoridade que
houver expedido o ato ou proferido a primeira
decisédo, ndo podendo ser renovado.

QUESTAO 17

Assinale a alternativa que apresenta a seqliéncia
das fases da licitacdo na modalidade concorréncia:

a) edital, classificacdo, habilitacdo e julgamento,
homologacéo e adjudicacao.

b) edital, habilitagdo, classificacdo e julgamento,
adjudicacao e homologacao.

c) edital, habilitacdo, classificacdo e julgamento
homologacéo e adjudicacéo.

d) edital, habilitacdo, classificacéo,
julgamento, adjudicag@o e homologacéo.

e) edital, habilitacdo e julgamento, classificagéo,
adjudicacao e homologacao.

lances,

QUESTAO 18

Hely Lopes Meirelles define licitagdo como o
procedimento administrativo mediante a qual a
Administracdo Publica seleciona a proposta mais
vantajosa para 0 contrato de seu interesse. S&o
modalidades de licitagcdo previstas na Lei n°
8.666/93, exceto:

a)
b)
c)
d)
e)

Concorréncia
Pregéo

Tomada de Precos
Convite

Leildo

QUESTAO 19

Para os fins da Lei n. 8.666/93, é correto dizer

que sao situacdes de inexigibilidade, exceto:

a)
b)
c)
d)
e)

restauracdo de obras de arte
patrocinio de causas juridicas
publicidade e divulgacéo
auditoria financeira
assessoria tributaria

QUESTAO 20

Sobre a modalidade convite, marque a

alternativa correta:

a)

b)

c)
d)

existindo na praca mais de trés possiveis
interessados, a cada novo convite realizado para
objeto idéntico é obrigatério o convite, de no
minimo, um interessado, enquanto existirem
cadastrados ndo convidados nas ultimas
licitagdes.

sO poderdo participar desta modalidade as
pessoas previamente cadastradas.

0 instrumento convocatério seré o edital.

as pessoas ndo cadastradas podem participar
desde que manifestem interesse com antecedéncia
de 48 horas da data da apresentacdo das
propostas.

0 julgamento é realizado exclusivamente pela
Comissdo de Julgamento, ndo sendo permitida a
substituicdo por servidor formalmente designado
para esse fim.
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a)
b)

a)

c)
d)

e)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
DE ASSISTENTE EM
ADMINISTRACAO

QUESTAO 21
Lideranca é:

Comando dos demais membros do grupo.
Influéncia interpessoal exercida em uma situacao
e dirigida por meio do processo da comunicacéo
humana para a consecucdo de um ou mais
objetivos especificos.

Intercambio de pensamento e de informacgdes
para proporcionar compreensdo mutua e
confianca, aléem de boas rela¢cdes humanas.
Abordagem integrada, relacionando as vantagens
da empresa com os desafios do ambiente.
Processo de manutencdo que as pessoas da
empresa utilizam para administrar suas relac6es
com o futuro.

QUESTAO 22
Assinale as funcdes do processo administrativo:
Planejar, organizar, dirigir e controlar.
Organizar, evoluir, dirigir e controlar.
Controlar, organizar, melhorar e transformar.

Estruturar, planejar, transformar e comandar.
Organizar, planejar, evoluir, melhorar.

QUESTAO 23

O indicador que mede a percentagem de itens

corretos apos o término do inventario fisico é:

a)
b)
c)
d)
e)

Nivel de rotatividade.
Giro de estoques.
Acuréacia dos controles.
Taxa de produtividade.
Giro de rotatividade.

QUESTAO 24

Estratégia agressiva é:

a)

b)

c)

d)

Aplicar todas as sobras de caixa em
investimentos de elevadissimo risco, visando
obter altas taxas de retorno.

Captar recursos do mercado através de
debéntures de curto prazo, exclusivamente, em
detrimento do lancamento de novas aces.
Financiar seus ativos permanentes,
exclusivamente, com recursos proprios e 0s
ativos monetarios, através de operacdes de
leasing.

Financiar suas necessidades sazonais com
recursos de curto prazo, e suas necessidades
permanentes com recursos de longo prazo.

Captar  recursos  proprios  através  de
investimentos de alto risco.
QUESTAO 25
S&o dimensoes da qualidade:
Confiabilidade, sensibilidade, percepcao,

transitoriedade e lucratividade.

Confiabilidade, tangiveis, lucratividade,
seguranca e retorno sobre o investimento.
Confiabilidade, tangiveis, sensibilidade,
segurancga e empatia.

Empatia, seguranga, movimentagdo, localizagéo
e sensibilidade.

Seguranca, lucratividade,
retorno sobre o investimento.

empatia, tangiveis,

QUESTAO 26
A finalidade da Contabilidade é:

Registrar, de acordo com o0 mecanismo de
escrituracdo contabil, todos os eventos em uma
empresa.

Determinar e implementar o processo de
escrituracdo contabil mais adequado & empresa.
Proporcionar a administracdo, e aos demais
interessados, informacgfes relevantes para a
tomada de decis&o.

Elaborar o plano de contas que sera utilizado na
escrituracdo contabil, bem como proceder a
classificacéo e escrituracdo dos eventos.
Implementar o plano de contas e escriturar 0s
eventos.

QUESTAO 27

Organizacao é:
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a) Coordenar e definir as fungdes de planejamento
e controle dos ativos.

b) Analisar, identificar e definir o trabalho a ser
realizado para atingir os objetivos da empresa.

c) ldentificar e analisar os principios gerais das
empresas.

d) Definir e coordenar os principios gerais das
empresas.

e) Atribuir e coordenar poderes aos diversos
segmentos administrativos.

QUESTAO 28
A distribuicdo dos lucros é feita com base no:

a) Lucro liquido.

b) Lucro tributavel.

¢) Resultado operacional.
d) Lucro bruto.

e) Lucro operacional.

QUESTAO 29

Em relacdo o marketing de servigos, marque a
assertiva incorreta:

a) Servigos nunca podem ser estocados.

b) Usuérios de um servico podem ser vistos como
fatores de producdo desse servico.

¢) Mudangas na operagdo dos servigos costumam
acarretar mudangas no comportamento do
consumidor.

d) Qualquer elemento presente num ambiente de
prestacdo de servigo - seja ele uma méaquina, um
equipamento, uma instalagdo, um funcionéario de
contato ou mesmo outros usuarios do servigo -
tem o potencial de influenciar a avaliacdo que
um consumidor faz do servigo.

e) E possivel garantir o controle da qualidade de
um servico antes que ele chegue até o
consumidor.

QUESTAO 30

Sobre as técnicas de arquivo e controle de
documentacao € correto afirmar que:

a) Classificar um arquivo de terceira idade ou
permanente, quando é constituido de documentos
em curso ou consultados, de facil acesso e
conservados nas instituicdes que 0s receberam
ou 0s produziram.

b) ldentificar a documentacdo de acordo com sua
natureza, que pode ser apenas comercial ou
cientifica.

c) Identificar os documentos necessarios a serem
arquivados.

d) Utilizar o método Referéncia Cruzada, quando é
necessario arquivar os documentos, considerando
uma visdo geografica previamente estabelecida.

e) Classificar os documentos de acordo com o seu
género e a natureza do assunto.

QUESTAO 31
Rams contabil é:

a) Controle e auditoria.

b) Fiscalizacdo e auditoria.

c) Controle e Fiscalizacao.

d) Auditoria e analise de balango.

e) Planejamento e analise de balanco.

QUESTAO 32

O vocativo a ser empregado em comunicagoes
dirigidas aos Chefes de Poder Executivo é:

a) Presidente da Republica.

b) Senhor Presidente da Republica.

c) Excelentissimo llustrissimo Senhor Presidente da
Republica.

d) Excelentissimo Senhor Presidente da Republica.

e) llustrissimo Senhor Presidente da Republica.

QUESTAO 33

O fecho das comunicagdes oficiais para
autoridades superiores, inclusive para o Presidente
da Republica, € o seguinte:

a) Seriamente.

b) Respeitosamente.
¢) Cuidadosamente.
d) Saudosamente.
e) Atenciosamente.

QUESTAO 34

Os pronomes possessivos referidos a pronomes
de tratamento sdo sempre na:

a) Primeira pessoa do singular.
b) Segunda pessoa do singular.
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c) Primeira pessoa do plural.
d) Segunda pessoa do plural.
e) Terceira pessoa.

QUESTAO 35
Assinale a alternativa incorreta:

a) Em comunicacdes oficiais, esta abolido o uso do
tratamento dignissimo (DD), as autoridades
arroladas na lista anterior.

b) A linguagem técnica deve ser empregada
sempre.

c) Fica dispensado o emprego do superlativo
ilustrissimo para as autoridades que recebem o
tratamento de Vossa Senhoria e para
particulares. E suficiente 0 uso do pronome de
tratamento Senhor.

d) Doutor ndo é forma de tratamento, e sim titulo
académico.

e) Vossa Exceléncia Reverendissima é usado em
comunicacdes dirigidas a Arcebispos e Bispos.

QUESTAO 36
A fase externa do pregdo sera iniciada com:

a) A justificativa da autoridade competente.

b) A designacdo do pregoeiro e da respectiva
equipe de apoio.

c) A convocacao dos interessados.

d) A apresentacdo das ofertas.

e) O julgamento das propostas.

QUESTAO 37

Segundo o Decreto n° 3.555, de 8 de agosto de
2000, estabelecer normas e  orientagOes
complementares sobre a matéria regulada por este
Decreto compete:

a) Ao Ministério do Planejamento, Orcamento e
Gestao

b) Ao Presidente da Republica

c) Ao Ministério da Justica

d) Ao Ministério da Educacéo

e) A Casa Civil

QUESTAO 38

Subordinam-se ao regime do Decreto n° 3.555,
de 8 de agosto de 2000, que aprovou o Regulamento

para a modalidade de licitacdo denominada pregao,
para aquisicdo de bens e servi¢cos comuns:

a) Apenas os oOrgdos da Administracdo Federal
direta.

b) Além dos o6rgdos da Administracdo Federal
direta, os fundos especiais, as autarquias e as
fundacdes.

c) Além dos o6rgdos da Administracdo Federal
direta, os fundos especiais, as autarquias, as
fundacdes e as empresas publicas.

d) Além dos orgdos da Administracdo Federal
direta, os fundos especiais, as autarquias, as
fundacdes, as empresas publicas, as sociedades
de economia mista e as demais entidades
controladas direta ou indiretamente pela Unido.

e) Além dos oOrgdos da Administracdo Federal
direta, os fundos especiais, as autarquias, as
fundacOes, as empresas publicas e as sociedades
de economia mista.

QUESTAO 39

A licitacdo na modalidade de pregdo, na forma
eletrdnica, ndo se aplica as contratacbes de:

a) Obras de engenharia.

b) LocacBes imobiliarias.
c) Alienagdes em geral.

d) Alternativas a, b e c.

e) Nenhuma das anteriores.

QUESTAO 40

Para habilitacdo dos licitantes no pregdo
eletrbnico, sera exigida, exclusivamente, a
documentacao relativa, exceto:

a) A habilitacdo juridica.

b) A qualificagdo técnica.

¢) A regularidade no
correspondente.

d) A regularidade fiscal com a Fazenda Nacional, o
sistema da seguridade social e o Fundo de
Garantia do Tempo de Servi¢o — FGTS.

e) A qualificagdo econdmico-financeira.

Conselho  profissional
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