Prefeitura Municipal de Caxambu do Sul
Estado de Santa Catarina

CADERNO DE PROVA

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 003/2011

CARGO: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

INSTRUCOES AO CANDIDATO

01 - Este caderno contém 30 (trinta) questdes. Se ndo estiver completo, exija outro do fiscal da
sala.

02 - Além deste caderno, vocé deverd ter recebido o cartdo j& identificado, destinado as
respostas das questdes formuladas na prova. Caso ndo fenha recebido o cartdo, peca-o ao fiscal.

03 - Ao receber o cartdo resposta confira seus dados.

04 - Todas as questdes desta prova sdo de multipla escolha, com cinco alternativas,
apresentando como resposta correta somente uma alternativa.

05 - O cartdo resposta é Unico e insubstituivel, portanto, a marcacdo é definitiva, ndo admitindo
rasuras.

06 — A duracdo da prova é de 03 (trés) horas. S6 serd permitido ao candidato entregar sua prova
apds transcorrido, no minimo, 01 (uma) hora do seu inicio. Os trés Ultimos candidatos a terminar a
prova deverdo retirar-se da sala simultaneamente.

07 - Na Ultima pdgina deste caderno vocé encontrard uma grade de respostas para anotar o seu
gabarito. Destaque-a e leve-a consigo.

08 - Quando fterminar, entfregue ao fiscal o caderno de questdes e o cartdo de resposta.
09 - A tarefa do candidato consiste em analisar o conteldo de cada questdo e assinalar a

resposta que julgar correta. A interpretacdo das questdes, bem como das instrucoes, faz parte da
prova.

MODELO DE PREENCHIMENTO DO CARTAO RESPOSTA:

Questao 1 - alternativa correta =D

1 OOO®®

* Marque somente uma alternativa preenchendo totalmente o circulo, evitando ultrapassar a linha que
margeia a letra, conforme o exemplo acima. Ndo faga um X ou qualquer outra marca.

* Para a marcagdo das respostas somente serd permitido o uso de caneta esferogrdfica de
material transparente, nas cores azul ou preta.

* A correcdo do cartdo resposta serd através de leitura 6ptica, sendo de inteira responsabilidade do
candidato os prejuizos advindos das marcagoes feitas incorretamente.
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CONHECIMENTOS GERAIS
PORTUGUES
Texto 1

O saldrio € a remuneracdo em dinheiro que uma pessoa recebe por seu trabalho.
Em 1940, foi estabelecido o saldrio minimo. Segundo a lei, o saldrio minimo deve ser
capaz de satisfazer as necessidades bdsicas do trabalhador.

Logo que foi criado, o saldrio minimo resultou em ganhos para os frabalhadores.
Mas, com o passar dos anos, foi perdendo seu valor. Hoje estd muito distante do que foi
proposto na lei.

Além disso, no Brasil, hd grandes diferencas enfre os saldrios.
Hd& trabalhadores que ainda ganham menos de um saldrio minimo como:

e empregadas domésticas, lavadeiras, faxineiras, jardineiros;

atendentes de creche;
agricultores e lavradores;
catadores de sucata;
costureiras e artesdes que trabalham na confeccdo de roupas.

1) O tema central abordado pelo texto é:

a) A remuneracdo que uma pessoa recebe por seu trabalho.
b) O saldrio.

c) O saldrio minimo.

d) As grandes diferencas entre os saldrios.

e) Nenhuma das alternativas.

2) Assinale a afirmativa que ndo estd de acordo com o texto:

a) O saldrio minimo foi estabelecido em 1940.

b) HA trabalhadores brasileiros ganham menos que um saldrio minimo.

c) No Brasil, hd grandes diferencas entre saldrios.

d) Quando o saldrio minimo foi criado resultou em ganhos para o trabalhador.

e) O saldrio € a remuneracdo em dinheiro que uma pessoa recebe por suas aplicacoes
no mercado financeiro.

3) O sujeito da frase "“O saldrio minimo resultou em ganhos para os frabalhadores.” é:

a) Saldrio.

b) O saldrio.

c) Saldario minimo.

d) O saldrio minimo.

e) Nenhuma das alternativas.
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4) Em que tempo verbal estd a seguinte frase? "Ha& trabalhadores que ainda ganham
menos de um saldrio minimo.”

a) Presente.
b) Pretérito.
c) Futuro

d) Infinifivo.
e) Imperativo.

5) As palavras do texto: empregadas domésticas, lavadeiras, faxineiras, jardineiros,
atendentes, agricultores, lavradores, catadores, costureiras e artesoes, sdo:

a) Adjetivos.

b) Advérbios.
c) Verbos.

d) Substantivos.
e) Conjuncoes.

6) Assinale a alternativa que apresenta palavras acentuadas segundo a mesma regra:

a) Saldrio — minimo.
b) Basicas — minimo.
c) Bdsicas — além.
d) Domésticas — ha.
e) H& — além.

MATEMATICA

7) Um motorista tem de fazer um determinado percurso entre a cidade A e B. Nas trés
primeiras horas de viagem, a sua velocidade média é de 80km/h e, nas duas horas
seguintes, ele rodou com velocidade média de 95km/h. Qual a distncia entre as
cidades A e B?

a) 400 km.
b) 340 km.
c) 520 km.
d) 430 km.
e) 645 km.

8)Dadas as sentfencas matematicas abaixo:

| -24=(-2)4 Il -20 = (-2)0
n -33=(-2)° IV 00 =1
Quantas sentencas sdo verdadeirase
a) 4.

b) 3.

c) 2.

d) 1.

e) 0.



ESTUDOS SOCIAIS
9) Como era chamado o Municipio de Caxambu do Sul antes de se tornar municipio?

a) Cacha.

b) Umbu.

c) Caxambu.
d) Riacho.

e) Mato.

10) A € um processo e instrumento de planejamento
participativo para o desenvolvimento sustentdvel e que tem como eixo central a
sustentabilidade compatibilizando a conservacdo ambiental, a justica social e o
crescimento econdmico.

Complete a frase com a alternativa correta:

a) A Agenda de Protecdo Ambiental Brasileira.
b) A Agenda 21 Brasileira.

c) A Agenda Sustentdvel Brasileira.

d) A Agenda Ecolégica Brasileira.

e) A Agenda para o Eco Desenvolvimento.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

11) Escreva nos parénteses C para certo e E para errado, depois assinale a alternativa
correta:

() Caxambu do Sul, 13 de novembro de 2011.
() Caxambu do Sul, 13 de novembro de 2.011.
() CEP 20031-000

() CEP 20.031-000

()8

() 08 00 ou 8hs

A sequéncia correta é:

a)C,E C,E C,E
b)C,C,C,C,C,C.
c)E C,E C,E C.
d)C,E C,C,C,E
e)E C,EE C,C.
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12) Ao redigirmos o texto de uma correspondéncia oficial devemos evitar aberturas e
fechos como os citados abaixo, exceto:

a) No aguardo de suas iluminadas criticas a respeito, subscrevemo-nos.

b) Aproveitamos o ensejo para renovar 0s nossos protestos da mais elevada estima e
consideracdo.

c) Vimos submeter a alta apreciacdo de V. Sa ...

d) Temos a honra de informda-lo de ...

e) Atenciosamente.

13) Observe os textos abaixo:

| - Cinco pessoas, uma delas de cor, foram recrutadas para o servico.

II = A simpdtica esposa do engenheiro Alexandre e coordenadora do CRAS, Marli
Ferreira, pediu a palavra.

Il - Nossa camped é Maria Nogueira, que, mesmo confinada em uma cadeira de rodas,
conseguiu superar o recorde de vendas em outubro. Parabéns Maria.

IV — Nossas homenagens ao professor José Porto, que, embora ndo tenha feito mestrado,
obteve melhor avaliacdo dos alunos da faculdade.

A linguagem utilizada na reda¢cdo dos textos mostra:

a) Cordialidade.
b) Gentileza.

c) Discriminacdo.
d) Cortesia.

e) Senso de humor.

14) Analise as afirmativas sobre Correspondéncias e Atos Oficiais:

| — Redacdo oficial € o meio pelo qual se procura estabelecer relacdes de servico na
administracdo publica.

Il — A redacdo oficial tem como objetivo racionalizar o frabalho e diminuir o custo.

Il — A linguagem ¢é burocrdatica e se reveste de certas formalidades que sdo peculiares
Qo meio.

Assinale a alternativa correta:

a) As afirmativas | e Il estGo corretas.

b) As afirmativas |, Il, lll estGo corretas.

c) As afirmativas | e lll estdo corretas.

d) As afirmativas Il e lll estdo corretas.

e) Nenhuma das afirmativas estd correta.
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15) Quem ndo gosta de frabalhar num ambiente limpo e organizado? Para isso, separe e
organize os materiais que considerar mais importantes, guardando tudo no seu devido
lugar. Jogue fora ou arquive o que ndo estiver em uso. Cenftralize documentos, materiais
e outros sistemas de informacdo, sejam eles manuais ou informatizados. Determine os
assuntos e seus lugares de forma a facilitar o acesso, gerando otimizacdo no andamento
das atividades. Essas sdo algumas prerrogativas que norteiaom o método conhecido
Como:

a) 5Ps.
b) ISO.
c) 5S.
d) 5R.
e) SM.

16) Sobre ata € incorreto:

a) Ata é o resumo escrito do que se disse ou se fez numa reunido.

b) A ata possui cinco partes: abertura, legalidade, expediente, ordem do diaq,
encerramento ou desfecho.

c) Normalmente, a ata é redigida por um(a) secretdrio(a) efetfivo(a). Na sua auséncia,
nomeia-se outro(a) para essa ocasido.

d) As folhas do livro de atas devem ser rubricadas por quem lavrou a ata da Ultima
reunido.

e) Quanto a elaboracdo do texto, ele deverd ser escritfo no passado, em discurso
indireto, sem pardagrafos ou com pardagrafos numerados a fim de impossibilitar
acréscimos ou fraudes.

17) Assinale a alternativa incorreta:

a) Conhecer os ftipos de correspondéncia auxilia o assistente administrativo na
administracdo dos arquivos da prefeitura.

b) H& dois fipos de correspondéncia para administrar: correspondéncias recebidas e
correspondéncias enviadas.

c) Para manter um bom sistema de arquivamento &€ importante conhecer a classificacdo
de todos os tipos de documentos.

d) Documento é qualquer objeto de valor documental que elucide, instrua, prove ou
comprove cientificamente algum fato, acontecimento, dito, etc. Ou seja, documentos
provam a veracidade ou identificam algo.

e) GED é conhecido como gerenciamento manual de documentos.

T8) e visa propiciar o conhecimento e controle dos atos
administrativos pelos interessados e pelo povo em geral.

Preencha a lacuna acima com uma das alternativas abaixo:

a) Principio da razoabilidade.
b) Principio da publicidade.

c) Principio da legalidade.

d) Principio da impessoalidade.
e) Principio da moralidade.
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19) Um arquivo bem organizado pelo Assistente Administrativo deve permitir, quando
necessdrio, que outro funciondrio o consulte facimente. H& vdarias alternativas de
organizagcdo e, muitas vezes, a combinacdo de dois critérios € a solucdo mais Ufil. A
técnica de arquivamento usada no quadro abaixo € a mais usada e € chamada de:

1. Palavra por palavra, letra por letra, até o final
de cada palavra.

2. O Ultimo sobrenome e, s6 depois, 0 nome.
Obs.: As particulas de, da, do, d', nGo sdo
consideradas.

3. Prefixos escritos com mailsculas porque
integram o sobrenome.

4 - Como precedente, o sobrenome isolado e
igual a outro seguido de inicial ou de outro nome
por extenso

5 - Abreviaturas por extenso quando se sabe o
que elas significam.

6 - Nomes de empresas e instituicoes
governamentais como se apresentam

Assinale a alternativa correta:

a) Classificacdo alfabética.
b) Classificacdo codificada.
c) Classificacdo numérica.
d) Classificacdo por data.

e) Classificacdo por assunto.

Ex.: Lourdes, Lurdes ou Mdrcia, Maria,
etc.

Ex.: Coralina, Cora; Franco, Siron;
Rosa, Jodo Guimarades

Ex.: Da Vega, Lopes; De Gaulle,
(General) Di Marco, Jodo

Ex.: Holanda, (depois) Holanda, B., (e
depois) Holanda, Buarque

Ex.: C.B.F. = Confederacdo Brasileira
de Futebol

Ex.: Banco do Estado de Goids;
Ministério da Educacdo; Souza e
Souza S.A.

20) Uma boa memdria € imprescindivel para todos aqueles que lidam com o publico,
porque permite atender bem e criar um ambiente de cordialidade com todos o©s
usudrios da administracdo puUblica. Entretanto, os servicos de uma prefeitura ndo podem
depender da memaria. Além de um arquivo bem organizado, sdo importantes em uma
prefeitura os servicos de registro e protocolo, porque:

| - Eliminam e esclarecem duvidas.

Il - Atestam a expedicdo e o recebimento de documentos.

Il - Permitem consulta rapida.
Assinale a alternativa correta:

a) Somente a afirmativa lll estd correta.

b) Somente as afirmativas | e lll estGo corretas.
c) Somente a afirmativas Il estd correta.

d) Somente a afirmativa | estd correta.

e) Todas as afirmativas estdo corretas.



21) Almoxarifado € o local destinado a guarda e conservacdo de materiais, em recinto
coberto ou ndo, adequado a sua natureza, tendo a funcdo de destinar espacos onde
permanecerd cada item aguardando a necessidade do seu uso, ficando sua
localizacdo, equipamentos e disposicdo inferna acondicionados a politica geral de
estoques da organizacdo. O responsavel pelo almoxarifado deverd, exceto:

a) Entregar os materiais, sem a requisicdo autorizada, aos usudrios.

b) Assegurar que o material adequado esteja, na quantidade devida, no local certo,
quando necessario.

c) Impedir que haja divergéncias de inventdrio e perdas de qualquer natureza.

d) Preservar a qualidade e as quantidades exatas dos materiais.

e) Preservar e zelar por instalacdes adequadas e recursos de movimentacdo e
distribuicdo suficientes a um atendimento rdpido e eficiente a todos os setores da
prefeitura.

22) E o procedimento administrativo mediante o qual a Administracdo PUblica
seleciona a proposta mais vantajosa para a aquisicdo de bens e servicos.

A afirmacdo acima refere-se a:

a) Decreto.

b) Contrato.

c) Licitacdo.

d) Ordem se servico.

e) Nenhuma das alternativas esta correta.

23) O e, € exercido, no dmbito federal, pelo Congresso
Nacional, que se compoe da Camara dos Deputados e do Senado Federal, compostos,
respectivamente, por deputados federais e senadores.

A afirmacdo acima refere-se qo:

a) Poder legislativo.

b) Poder Executivo.

c) Poder Judicidrio.

d) Poder Hierdrquico.

e) Nenhuma das alternativas esta correta.

24) Virus de computador sdo programas maliciosos que infectam os sistemas, e tem
capacidade de se espelhar para outros computadores utilizando a rede ou dispositivos
de armazenamento portdteis. Quais denominacoes abaixo referem-se a tipos de virus
de computadore

a) Trojan e worm.

b) Messenger e worm.
c) Drivex e virusbad.
d) Word e Keylogger.
e)Trojan e Skipe .


http://pt.wikipedia.org/wiki/Congresso_Nacional_do_Brasil
http://pt.wikipedia.org/wiki/Congresso_Nacional_do_Brasil
http://pt.wikipedia.org/wiki/C%C3%A2mara_dos_Deputados_do_Brasil
http://pt.wikipedia.org/wiki/Senado_Federal_do_Brasil
http://pt.wikipedia.org/wiki/Deputado
http://pt.wikipedia.org/wiki/Senador

25) O Google Chrome € um programa do tipo:

a) Editor de imagens.

b) Desenho grdfico.

c) Zipador de arquivos.

d) Controle de contas de usudrios do computador.
e) Navegador de internet.

26) No MS Ecxel, para efetuar a soma dos valores da coluna C, da linha 1 até a linha 50,
qual das férmulas abaixo estd correta?

a) =soma(1+50).
b) =soma(c1:c50).

c) =c1+c50.
d) c1:c50.
e) =-c1+c50.

27) No Ms Word 2010 o atalho do feclado ufilizado para selecionar tudo é:

a) CTRL +T.
b) CTRL + X.
c) Shift + a.
d) Shift + ALT.
e) ALT +s.

28) Na informatica, séo considerados dispositivos de armazenamento moveis:

a) Teclado e mause.

b) Pendrive e cartdo de memoaria.
c) Memodria Ram e Pendrive.

d) Mouse e webcam.

e) Webcam e Cd regravdvel.

29) Os programas de computador: Panda, Avg e Avast sGo:

a) Antivirus.

b) Editores de texto.

c) Planilhas eletrénicas.

d) Navegadores de internet.
e) Mensageiros instantneos.

30) No Ms Word 2010, o atalho do teclado utilizado para salvar o documento é:

a) CTRL +s.
b) CTRL + b.
c) Shift + b.
d) Shift +s.
e) ALT +s.
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DESTAQUE

11. 12. 13. 14. 15. 16. 17. 18. 19. 20.

21. 22, 23. 24, 25. 26. 27. 28. 29. 30.

31. 32. 33. 34. 35. 36. 37. 38. 39. 40.

PARA USO EXCLUSIVO DO CANDIDATO.





