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PROCESSO SELETIVO N° 01/2010

Cod. 08 — Auxiliar Administrativo

Considere o texto abaixo para responder a questéo 1.
O ciume pode cegar

Ciume realmente é um sentimento cego. Uma pesquisa demonstrou que as mulheres que foram criadas para sentir ciime —
sim, € um sentimento aprendido — sdo tdo distraidas pela sensagdo que podem ndo conseguir focar seus pensamentos
quando necessario.

Os pesquisadores da Universidade de Delaware, EUA, sugerem que os resultados de seu estudo revelaram algo profundo
sobre as relagdes sociais e a percepgdo: ao que parece, as emogdes podem literalmente afetar a viséo.

A pesquisa — publicada no periédico Emotion —, comandada por Jean-Philippe Laurenceau, observou relacionamentos
heterossexuais de casais em relagdes romanticas em um experimento feito em laboratério. Os casais foram postos em frente
a computadores e separados fisicamente. Inicialmente, homens e mulheres deveriam executar uma agdo de identificar
determinadas figuras e ignorar outras.

Enquanto o primeiro experimento acontecia, os pesquisadores interromperam as ag¢des e anunciaram que os homens
deveriam também ver e classificar, em termos de atratividade e beleza, uma série de imagens de mulheres (e que néo
apareceriam nas telas das mulheres).

Ao final do experimento, a conclusdo foi que as mulheres com maiores niveis de ciimes, identificadas por meio de
questionarios, ndo conseguiam se concentrar em suas tarefas de selegdo de imagens com niveis de erros assustadores
apos saberem que seus parceiros olhavam com atengao fotos de outras mulheres. Isso foi chamado pelos pesquisadores de
“cegueira induzida pela emogéo”.

Por enquanto, os resultados n&o foram observados nos homens. E esse é o proximo passo, dizem os pesquisadores: fazer o
paralelo da mesma emocgé&o entre homens e mulheres.

Disponivel em: http://oqueeutenho.uol.com.br/portal/2010/04/21/o-ciume-pode-cegar/. Acesso em 25/04/2010.

1. Segundo o texto, & correto afirmar que

A) segundo a pesquisa realizada na Universidade de Delaware, EUA, os resultados do teste nos homens foi
semelhante aos das mulheres.

B) quanto maior o nivel de ciime, maior & a dificuldade de as mulheres se concentrarem, o que implica a menor
precisdo na realizagdo de tarefas e maior a tendéncia a erros.

C) a cegueira induzida pela emocéo é facilmente corrigida com o uso de éculos.

D) a pesquisa efetuada consistiu na analise de imagens de mulheres para classifica-las de acordo com a beleza e
atratividade.

2. As palavras sao acentuadas, segundo a mesma regra que juri, maracuja e lampada, respectivamente em:

A) bainha, album e alibi.

B) biquini, sofa e pudéssemos.
C) memobria, céu e infancia.

D) lapis, ion e joquei.

3. Segundo a ortografia oficial, as palavras estdo escritas corretamente em:

A) beneficiente, elucubragdo, fachina, espontanedade, analisar.
B) beneficente, elucubrasséo, faxina, espontaneidade, analizar.
C) beneficente, elucubragéo, faxina, espontaneidade, analisar.
D) beneficiente, elucubrascgéao, fachina, espontanedade, analizar.

4. O verbo esta corretamente flexionado em:

A) Quando ele prever o resultado, tera outra atitude.

B) Se o treinador manter a calma, o time o acompanhara.

C) Quando a copa vir para o Brasil, muitos problemas estaréo resolvidos.
D) Ele interveio a nosso favor, mas a repreenséo foi inevitavel.



Considerando as vozes verbais, analise a frase: “As pastas foram arquivadas”. Os verbos grifados formam a

A) voz ativa.

B) voz passiva analitica.
C) voz passiva sintética.
D) voz reflexiva.

A concordancia nominal esta correta em:

A) Espertas, a secretaria e a atendente foram elogiadas.

B) A jovem, ap6s anotar o recado, disse obrigado ao desligar.
C) E necessaria paciéncia para suportar tanto desaforo.

D) A auxiliar de secretaria € meia ingénua.

A concordancia verbal esta correta em:

A) Haviam duas pessoas na fila enquanto conversavamos.

B) Fazem trés meses que trabalho como encarregado.

C) Sé&o meio dia e meia! Vamos almogar.

D) O auxiliar de almoxarifado e o assistente administrativo foram atentos para evitar o desperdicio.

Julgue C para “Certo” e E para “Errado” e assinale a alternativa correta quanto a regéncia verbal:

I.  Os empregados desobedeceram a ordens diretas do responsavel.

Il. O assistente administrativo respondeu todas perguntas.

lll. Assistimos a uma campanha nova na televisao.

IV. Os funcionarios preferiram o desconto de horas do que o pagamento.

A) C,C,C,C.
B) E,
C) C,
D) C
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Julgue C para “Certo” e E para “Errado” e assinale a alternativa correta quanto a regéncia nominal:

I. O motorista seguiu paralelo o prédio novo, procurando a entrada.
Il. O esforgo dos funcionarios foi digno de nota.

Ill. O auxiliar foi firme em suas convicgdes.

IV. O salario deste ano foi idéntico o do ano passado.

A) E,C,C,E.
B) C,EC,E.
C) C,C,C,C.
D) E, C,EE.
. Julgue C para “Certo” e E para “Errado” e assinale a alternativa correta quanto ao uso da virgula:

I.  Durante muitos anos, esperamos resultados tdo bons!

Il.  Por favor, peque o relatério para mim.

Ill. O motorista, o auxiliar e o chefe de departamento, acabaram de chegar.
IV. O auxiliar, precisou de tempo para digerir a noticia.

A) C,EEC
B) C,C,C,C
C) C,CEE
D) E,C,C,E

. No projeto de construgdo de um prédio consta a seguinte informagao, dada pelo engenheiro responsavel pela obra:

“Para ter sustentacgéo, a ferragem vertical do prédio devera ter a terga parte de seu comprimento enterrada, ficando,
dessa forma, com 48m acima da superficie”.

Sendo assim, o comprimento total dessa ferragem de sustentacéo é igual a

64m.
72m.
70m.
96m.
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Uma empresa, prestadora de servigos de controle de qualidade, foi contratada por uma industria de ldmpadas e
constatou que a cada 15 ldmpadas produzidas, 3 apresentavam algum defeito. Isso significa que se pegarmos uma
lampada produzida por essa empresa, a probabilidade dessa lampada néo ter defeito algum é de

A) 20%.
B) 30%.
C) 80%.
D) 75%.

Uma torneira com vaz&o de 100 litros de agua por minuto sera usada para encher uma piscina com capacidade de 40
mil litros. Portanto, o tempo total gasto para encher essa piscina completamente utilizando essa torneira é de

A) 6 horas e 40 minutos.
B) 6 horas.

C) 6 horas e 6 minutos.
D) 7 horas e 6 minutos.

Um criador de caes verificou que gasta 10kg de ragdo para alimentar seus 12 caes durante 5 dias. Considerando que
todos os cdes comam a mesma quantidade de ragdo, podemos concluir que 10 cdes comerdo um pacote de 50 kg de
racao em

A) 25 dias.

B) 32 dias.

C) 28 dias.

D) 30 dias.

Para néo ter prejuizo, um comerciante deve vender cada produto de seu estabelecimento com prego pelo menos 50%
superior ao prego de compra desse produto. Porém, ele confecciona a listagem de prego dos produtos com valor 80%
superior ao pre¢o de compra, pois sabe que muitos clientes “choram” na hora da compra e querem desconto. Dessa
forma, um produto com prego de custo de R$50,00 estara na prateleira com prego de e pode ser
vendido pelo pre¢co minimo de sem que haja prejuizo.

Os valores que preenchem corretamente as lacunas acima sdo respectivamente:

A) R$130,00 e R$100,00
B) R$25,00 e R$40,00
C) R$90,00 e R$75,00
D) R$100,00 e R$130,00

Certo 6nibus parte de um ponto as 6 horas da manha e passa novamente por esse ponto a cada 28 minutos. Se uma
pessoa chegar a esse ponto as 3 horas da tarde para “pegar” esse énibus, ela terd que espera-lo durante

A) 10 minutos.
B) 4 minutos.
C) 8 minutos.
D) 15 minutos.

O chédo de uma sala sera revestido com piso de ceramica. Sabendo-se que esse chao tem o formato de um quadrado e
sua area é igual a 144m?, podemos concluir que o perimetro dessa sala é igual a

A) 48m.
B) 24m.
C) 36m.
D) 14,4m.

Sabendo-se que 1m? equivale a 1000 litros, um cubo com 2m de aresta tem volume igual a
A) 4000 litros.
B) 6000 litros.
C) 2000 litros.
D) 8000 litros.

Complete a espiral, partindo do centro para descobrir o nimero a ser colocado no seu final é (?).

A) 128. P

B) 134. %9 9 ?

C) 124. 8 ;

D) 142. 2.7
7z
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Completa a sequéncia: 3—-5-9-17-33 -7

A) 68.
B) 57.
C) 65.
D) 54.

O Estatuto da Crianga e do Adolescente traz a possibilidade do adolescente incluir-se no mercado de trabalho sob a
forma de aprendiz, observando condigdes especiais de trabalho, sem que estas afetem sua condigdo de
desenvolvimento, considerando suas necessidades primeiras de escolaridade e satde. Sobre este ponto € INCORRETO
afirmar que

A) ao adolescente até quatorze anos de idade é assegurada bolsa de aprendizagem.

B) ao adolescente aprendiz, maior de quatorze anos, sdo assegurados os direitos trabalhistas e previdenciarios.
C) orespeito a frequéncia escolar serédo estendidos até a idade de dezesseis anos apenas.

D) ao adolescente portador de deficiéncia é assegurado trabalho protegido.

Segundo a lei 8.069/1990, a crianga e o adolescente tém direito a educagéo, visando o pleno desenvolvimento de sua
pessoa, preparo para o exercicio da cidadania e qualificagédo para o trabalho, assegurando-lhes:

I.  lgualdade de condi¢des para o acesso e permanéncia na escola.

Il.  Direito de ser respeitado por seus educadores.

Ill.  Direito de contestar critérios avaliativos, podendo recorrer as instancias escolares superiores.

IV. Direito de organizagédo e participacdo em entidades estudantis.

V. Acesso a escola publica e gratuita proxima de sua residéncia, desde que situada em grandes centros populacionais.

Sobre as informagdes acima responda:

A) Estdo todas corretas.

B) Apenas uma esta correta.
C) Apenas trés estdo corretas.
D) Estao todas incorretas.

Um profissional que apenas suspeita de maus tratos sofridos por uma crian¢a de nove anos de idade deve

A) realizar uma denuncia ao posto policial mais proximo, apenas depois de ter uma confirmagdo de sua suspeita.

B) aguardar verbalizagdo clara da crianga para que possa estabelecer uma denuncia ao Conselho Tutelar da cidade.

C) buscar confissdo dos pais ou testemunho de familiar proximo, para que possa, em seguida, denunciar ao Conselho
Tutelar da cidade.

D) comunicar ao Conselho Tutelar da Cidade, mesmo que seja apenas uma suspeita.

Marcos € um menino de sete anos que passa por dificuldades familiares provenientes do uso abusivo de bebida
alcodlica por parte dos pais e irm& mais velha. Diante de dendncia, o Conselho Tutelar da cidade realizou investigagéo
comprovando situagdo de negligéncia e maus tratos vividos pela crianga. As medidas adequadas a serem tomadas
serao:

A) Apo6s confirmados através de provas, os maus tratos e negligéncia, sera adotada medida de punigdo aos pais com
reclusdo carceraria temporaria como forma de internagéo, onde serdo inclusos compulsoriamente em tratamentos
objetivando a reabilitag&o, para, posteriormente passarem por um periodo de estagio com a crianga.

B) Comprovados os maus tratos, sera retirada do convivio familiar a crianga e colocada imediatamente em familia
substituta a fim de ndo interromper seu processo de desenvolvimento escolar e maturacional.

C) Sera nomeado um tutor familiar, o qual vivera juntamente como a familia durante o processo de avaliacdo da
capacidade familiar em oferecer um ambiente favoravel ao desenvolvimento saudavel desta crianga, realizando
constantes relatérios e orientagdes aos pais sobre as necessidades de Marcos, assim como sobre as possiveis
repercussoes legais do caso.

D) Apos a investigagdo sera proposto um programa de auxilio a esta familia incluido-a em projetos municipais de
educacdo, reabilitagdo e tratamento, buscando fortalecer o vinculo familiar através da saldde e informar sobre sua
importancia para todos os integrantes, assim como para o desenvolvimento de Marcos.

De acordo com o ECA, a manutengdo ou reintegracdo da crianga ou adolescente a sua familia tera preferéncia em
relacdo a qualquer outra providéncia, caso em que sera esta incluida em programas de orientacdo e auxilio para
respaldo de tal objetivo. Assim, a perda do poder familiar constitui medida a ser tomada em ultima instancia, quando
esgotados os recursos para a manutengao dos vinculos da familia natural.

Sobre o paragrafo acima assinale:

A) A assercgéo esta correta e a razdo esta incorreta.
B) A assercdo e a razdo estdo incorretas.

C) A assercéo e a razdo estdo corretas.

D) A assergdo esta incorreta e a razdo esta correta.



26. Nas relagbes com o publico tanto interno quanto externo de uma empresa, os funcionarios estdo a todo momento se
comunicando através de palavras, gestos ou sinais que representam sua imagem e consequentemente a imagem da
empresa. As barreiras ou distorgdes na comunicagdo geralmente ocorrem por varios motivos, mas elas podem ser
transpostas quando, no ambiente de trabalho, se adota uma postura de

A) falta de interesse pela pessoa ou pelo assunto.

B) concentragdo na mensagem a transmitir/transmitida.

C) acentuado individualismo focado nos problemas pessoais ou familiares.
D) acolhimento do sentimento de antipatia pelo outro.

27. No atendimento a usuario de uma empresa ndo pode haver falhas e o funcionario deve

A) critica-lo ou a sua forma de expresséo.

B) prestar atengdo somente aos fatos nédo levando em conta os sentimentos.
C) procurar entender a todo custo o que o ele quer dizer realmente.

D) distrair-se enquanto ele fala.

28. E com o pessoal de atendimento que a empresa aparece para o mercado. O funcionario de atendimento deve ter como
principal foco o usuério, pois a interface com o publico exige a habilidade para fazer corretamente as coisas certas e
com qualidade. Constituem regras que geram produtividade e devem ser seguidas pelo funcionario que presta
atendimento.

1) Adotar comportamentos e atitudes que facilitem ou conduzam os usuarios a resolverem seus interesses no primeiro
contato.

2) Estar preparado para esclarecer, informar, facilitar, orientar o usuario, sem necessidade de retornos, comunicagdes,
contratos, e-mails ou telefonemas posteriores.

Podemos concluir que

A) 1 e 2 estdo incorretas.
B) Apenas a 1 esta correta.
C) 1 e 2estao corretas.

D) Apenas a 2 esta correta.

29. Saber ouvir reclamagdes e solicitagbes dos usuarios € uma arte e a principal orientagdo € a de colocar-se no lugar da
pessoa. Para um atendimento eficiente diante de reclamacgdes

aceite a objecao escutando a pessoa com interesse, procurando buscar uma solugéo.

deixe a pessoa falar mas interrompa-a sempre para provocar descontinuidade no seu raciocinio.
evite discutir, mas imponha suas posigdes.

oucga a reclamacgao, mas seja radical ao defender a empresa.

A
B
C
D

30. O ambiente de trabalho pode motivar ou ndo as pessoas e comprometer ou favorecer a qualidade no atendimento. Um
ambiente corporativo saudavel promove um clima organizacional harménico e cada um tem a sua participagéo na
conquista dessa condigdo dependendo de suas pré-condigdes para as relagdes interpessoais. Algumas caracteristicas
pessoais tém a ver com o desenvolvimento das relagdes no ambiente de trabalho. Podemos citar:

1) Um individuo apatico transmite um sentimento de indiferenca, sem expressao, frio e distante.

2) Uma pessoa antipatica provoca desprazer no contato pessoal e todos querem ficar longe de quem se comporta de
maneira presungosa e arrogante.

3) Aquele que é simpatico e executa suas fungdes sempre de bom humor, consegue tornar o ambiente tranquilo e
agradavel.

4) Uma pessoa empatica consegue demonstrar interesse pelo problema do outro sem se envolver, consegue
proporcionar prazer no contato interpessoal, sabe se aproximar transmitindo a sensagdo de bem estar, de
compreensao.

Contribuem para o bom relacionamento no ambiente de trabalho as caracteristicas constantes dos itens

A) 2e4,apenas.
B) 3e4, apenas.
C) 1e 3, apenas.
D) 2e 3, apenas.

31. No atendimento presencial é fundamental usar um conjunto de normas que permitam apresentar uma atitude e um
comportamento positivo para a satisfagdo do usuario. Constitui atitude incorreta do funcionario que atende

A) mostrando especial atengdo ao usuario.

B) repetindo informagdes sem sinais de contrariedade, sempre que for necessario.
C) abreviando o atendimento quando estiver aborrecido com algo ou com alguém.
D) demonstrando conhecimentos sobre os produtos oferecidos pela empresa.



32.
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35.

Analise as afirmacdes.

() No atendimento direto a aparéncia € o primeiro impacto visual e a primeira impressao do usuario sobre a empresa.
Engloba a roupa usada (uniforme ou nédo), o calgado, o penteado, os adornos que se colocam, a higiene que se
apresenta, etc...

() A expressdo corporal € a forma que denuncia ao usuario a disponibilidade, paciéncia, seguranga, energia e
agilidade de quem atende. Engloba o modo como se inclina o corpo ou a face, a posi¢do das méaos, o sorriso, o
modo de andar que pode ou ndo demonstrar vitalidade, etc...

() O som e o tom de voz e a forma como se dizem as coisas sdo mais importantes do que as palavras que se
empregam, sendo um instrumento fundamental na transmissdo de atitudes e comportamentos positivos em
qualquer forma de atendimento, tanto direto como por telefone.

Séo (V) Verdadeiras ou (F) Falsas as afirmagbes, na sequéncia:

A) V,F,F.
B) F,V,V.
C) F,V,F.
D) V,V,V.

Para que um atendimento ao publico seja feito com qualidade atingindo o objetivo que é a satisfagdo do usuario, o
funcionario que exerce essa fungéo precisa ter incorporado em seu perfil alguns habitos profissionais e éticos, além de
muita sensibilidade que irdo gerar procedimentos corretos. Analise as posturas abaixo:

Interromper constantemente o outro no meio da fala.

Distrair-se atendendo ao celular em ligagdo sobre assunto particular.
Demonstrar paciéncia, respeito e consideragéo.

Ser prolixo em suas explicagdes ou demonstragdes.

Usar frases de dupla interpretagéo.

Demonstrar preconceito.

Apresentar falta de sintonia entre o que ouve e o que responde.

Prejudicam o atendimento o que consta em

A) todos os itens.

B) cinco itens, apenas.
C) quatro itens, apenas.
D) seis itens, apenas.

Qualquer tipo de atendimento ao publico, pessoal ou por telefone implica conhecimentos, comportamentos e atitudes,
que precisam estar perfeitamente integrados para traduzirem, de forma natural e genuina, um atendimento de qualidade.
O atendimento telefénico € muito importante para qualquer empresa e o funcionario precisa ser treinado para executar
seu trabalho com exceléncia. Podemos citar algumas orientagdes:

e Mostre interesse e atengdo em ouvir o interlocutor evitando expressdes que sugiram hostilidade ou negativismo do
tipo “ndo sei”, “ndo temos”, “ndo...".

Tenha sempre papel e caneta perto do telefone, para poder tomar notas.

N&o personalize a conversa, mas mantenha a simpatia e a disponibilidade.

Evite por o interlocutor a espera por longo tempo.

Termine a conversa com cortesia, revelando vontade e motivagdo na prestagéo de servico, utilizando expressdes
de acordo com o contexto.

e Desligue sempre o telefone depois do interlocutor.

Esta correto o que se afirma em

A) apenas cinco dos itens.
B) apenas quatro dos itens.
C) todos os itens.

D) apenas trés dos itens.

Falar ao telefone é diferente do que falar pessoalmente. Como ndo é uma comunicag&o presencial, é preciso saber falar
e saber ouvir, usando o maximo possivel de percepgéo para que haja uma sintonia real com a mensagem transmitida.
Ha necessidade de adogéo de alguns procedimentos exceto o de

A) utilizar muitas expressdes técnicas que supostamente o usuario desconheca.
B) permitir que o interlocutor explique com tranquilidade o motivo da ligagao.

C) falar pausadamente e usar o tom certo.

D) falar com voz clara e expressiva.
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As questdes de informatica foram baseadas na AJUDA dos respectivos aplicativos Versdo XP

Se o texto em sua tela do Word esta sublinhado, mas vocé ndo aplicou formatagdo de sublinhado, ele pode estar
indicando problemas que exigem corregdes especificas.

e Ao verificar a ortografia e gramética, automaticamente, o Microsoft Word usa sublinhados ondulados em
para indicar possiveis erros de ortografia e sublinhados ondulados em para indicar possiveis erros
gramaticais.

Completam corretamente os claros, na sequéncia:

A) roxo /I vermelho(excluir .)
B) vermelho // verde

C) verde /I azul(excluir .)

D) azul /I roxo

Analise as afirmagdes sobre constante em férmulas do aplicativo EXCEL

e E um valor que n#o é calculado e que n3o é alterado.
e Uma expressao ou um valor de uma expresséo constitui uma constante.

Podemos concluir que

A) apenas a segunda afirmacgé&o esta correta.
B) apenas a primeira afirmacgéo esta correta.
C) ambas as afirmagbes estdo corretas.

D) ambas as afirmagdes estdo incorretas.

Analise as afirmagdes sobre os recursos do PowerPoint e do Access e assinale a que esta incorreta.

A) Copiando e colando um slide depois de outro que possua um modelo de designe diferente do slide colado, esse
ultimo herdara os estilos do slide posicionado antes dele.

B) No Access cada nivel de grupo em uma pagina de acesso a dados possui uma origem de registro. O nome da
origem do registro é exibido na barra de se¢des de cada se¢ao usada para um nivel de grupo.

C) Atecla de atalho para Apresentagéo de slides do PowerPoint & F3.

D) Vocé também pode utilizar uma consulta selegdo para agrupar registros e calcular somas, contagens, médias e
outros tipos de totais.

A figura abaixo representa um botdo da janela do Internet Explorer cuja fungéo é a de

A) Localizar.

B) Compartilhar. e
C) Autopreencher endereco. T
D) Atualizar.

sl

Outlook Express oferece recursos para bloquear as mensagens de um remetente ou de um dominio especifico.

1) Quando um remetente ou um dominio é bloqueado, nenhum email ou mensagem de noticias desse remetente ou
dominio é recebida na Caixa de entrada.

2) Os emails dos remetentes bloqueados vao diretamente para a pasta das mensagens lidas.

3) As mensagens do grupo de noticias dos remetentes bloqueados néo sdo exibidas.

Esta correto o que afirma em

A) 1e2, apenas.
B) 1 e 3, apenas.
C) 2e 3, apenas.
D) 1,2e3.



