PREFEITURA DO MUNICIPIO BE MARINGA - PARANA

Edital 075/2011-SEADM - DATA DA PROVA: 05/02/2012

PERIODO DE PROVA: MANHA

LR

Funcacio ce Apeio ae Desenvelvimente da Universidade Estacual de Londrina

CARGO: AUXILIAR ADMINISTRATIVO

1 Identifique-se na parte inferior desta capa;
3 Utilize caneta esferografica azul ou preta;
5 Cada questdo de multipla escolha apresenta apenas uma opg¢éo de resposta correta;

7 Utilize o caderno de prova como rascunho se necessario, mas deverd assinalar o Cartio Resposta que
acompanha a prova;

9 Durante a aplicacdo da prova € proibido qualquer tipo de consulta;

11 Antes de retirar-se definitivamente da sala, devolva ao fiscal o caderno de prova e o Cartdo Resposta;

Identificacdo do candidato

Boa Prova!



01 - Assinale a opcao em que as palavras se completam com a letra entre parénteses:
a) gor_eia/ apo_eu (j ).

b) contor_ao/ mi_anga ( ¢ ).

c) proe_a/ andli_e ( z ).

d) en_ofre/ fa_ada ( x).

02 - Assinale a frase em que ha erro no emprego do pronome pessoal:
a) Ela € contra eu estar aqui.

b) O namoro acabou, nada mais ha entre eu e ti.

¢) Judlio sé pensa em si.

d) A tia trouxe as criangas consigo.

03 - Das frases abaixo, assinale a que nio esta pontuada corretamente:
a) Os candidatos, nervosos, esperavam o resultado.

b) Nervosos, os candidatos esperavam o resultado.

¢) Os candidatos esperavam o resultado.

d) Os candidatos, esperavam nervosos, o resultado.

04 - Assinale a alternativa correta quanto a concordancia nominal:
a) J4 estou quites com o banco.

b) Anexo enviamos uma foto.

¢) Nos continudvamos alerta.

d) Nao serd permitida interferéncia de ninguém.

05 - Observe as duas frases abaixo:
O jornal a que o empresario aludiu lhe fazia duras criticas.
Todos visam uma vida de paz.

Quanto a regéncia verbal, pode-se dizer que:

a) SO a primeira estd certa.

b) S6 a segunda esta certa.

¢) Ambas estdo certas.

d) Ambas estdo erradas.

06 - Um prémio de 22 milhdes da loteria federal deve ser dividido por um grupo de amigos. Ademar, o
responsavel por fazer a aposta pelo grupo, ira receber 1/8 do valor total do prémio, sendo que doara 2% de sua
parte para instituicdes de caridade. O valor a ser doado por Ademar é de:

a) R$ 5000,00.

b) R$ 5500,00.

¢) R$ 55000,00.

d) R$ 55500,00.

07 - Um muro com 2,5 m de altura e 40 m de comprimento foi construido por 4 trabalhadores, em 5 dias de
trabalho. Respeitando-se 0 mesmo ritmo de trabalho, se 0 muro tivesse 3 m de altura e comprimento de 30 m,
para ser construido em 6 dias seriam necessarios:

a) 2 trabalhadores.

b) 3 trabalhadores.

¢) 4 trabalhadores.

d) 5 trabalhadores.

08 - A terca parte de 5, subtraida do quadrado de 3, tem como resultado:
a) 22/3.

b) 13/3.

c) —22/3.

d) -13/3.

09 - O volume de agua no interior de uma piramide quadrangular regular, com diagonal da base medindo 31\5

dm, e altura de 0,5 m, € suficiente para encher:
a) 10 recipientes com capacidade para 1,5 litro.
b) 8 recipientes com capacidade para 2 litros.

¢) 6 recipientes com capacidade para 3 litros.

d) 4 recipientes com capacidade para 5 litros.



10 - Wesley desenhou um tridngulo ABC, retingulo em B, sendo a, b e ¢, as medidas do comprimento dos lados
BC, AC e AB, respectivamente. Em relacao a esse triangulo, ele escreveu:

I - 0lado b € o maior dos lados desse tridngulo.

II - se 4 = 40°, entdo C = 40°.

III-sea=>5cm,b=13cmec=12 cm, entiio a drea desse triAngulo é de 30 cm’.
IV-sea=3cmeb=4cm,entdo c=5cm.

Esta correto o que se afirma:

a) Apenas em I. c) Apenasem Il e IV.

b) Apenas em I e III. d) Apenas em IV.

11 - Para o exercicio da fun¢io de auxiliar administrativo, na oportunidade apresentada, um pré-requisito
fundamental consiste nos conhecimentos especificos da Lei Complementar 101 de 04 de maio de 2000, que trata
do seguinte, assinale a alternativa correta:

a) Esta Lei estabelece normas bdsicas sobre o processo administrativo no ambito da Administracdo Federal direta e
indireta, visando, em especial, a prote¢do dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins da
Administracgdo.

b) De regulamentar a Constituicdo Federal, na parte da Tributacdo e do Orgamento, estabelecendo normas gerais de
finangas publicas a serem observadas pelos trés niveis de governo, Federal, Estadual e Municipal.

¢) Submetem-se as disposicdes desta Lei as pessoas juridicas de direito privado que operam planos de assisténcia a
saude, sem prejuizo do cumprimento da legislacdo especifica que rege a sua atividade.

d) Compreende-se como Politica Nacional de Cooperativismo a atividade decorrente das iniciativas ligadas ao sistema
cooperativo, origindrias de setor publico ou privado, isoladas ou coordenadas entre si, desde que reconhecido seu
interesse publico.

12 - No ambito da legislacao piblica qual € o significado de Portaria?

a) Trata-se do documento que relata as propostas da Camara Municipal e que encaminhadas ao Governo Federal
ganham maior peso a partir do registro oficial.

b) A Portaria € um ato publico que determina a criacdo de Decretos Lei e se origina das decisdes municipais.

c¢) Portaria € um espaco entre a porta de um edificio e a via publica; ou o espaco entre a porta e a via publica num
estabelecimento ou reparticao.

d) Portaria € um ato editado pelo chefe maximo da administra¢do ptiblica ou quem a lei autorize ou decreto e por ser ato
administrativo s6 tem forca de lei se editada para regulamentar lei ou decreto.

13 - O conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva, piblica ou privada, pessoa
ou familia no desempenho de suas atividades, independente da natureza ou suportes e que podem receber varias
classificacdes e se constituirem em acervo que exige custodia, processamento técnico, conservacio e acesso diz
respeito a? Assinale a alternativa correta:

a) Leis.

b) Arquivo.

¢) Oficios.

d) Decreto.

14 - A frase que fala de “Promover o bem de todos, sem preconceitos de origem, raca, sexo, cor, idade e
quaisquer outras formas de discrimina¢io” esta registrada em qual dos documentos citados abaixo?

a) Declaracdo Universal dos Direitos Humanos.

b) Estatuto do Servidor Publico.

c¢) Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 1988.

d) Leis de Diretrizes e Bases para a Educacio.

15 - Atuando nas atividades administrativas de qualquer instituicao, todo profissional esta permanentemente
dependente de informacées e documentos para um exercicio efetivo da funcao. Neste caso, um elemento bastante
conhecido como oficio estara presente e define-se como? Assinale a alternativa correta:

a) Trata-se da oficializacdo de uma informagdo decorrente de uma decisdo tomada por qualquer 6rgdo que
obrigatoriamente transformar-se-4 em lei.

b) Um resumo bdésico do que vai embasar as discussdes de comissdes de sindicancias dos municipios.

¢) Uma técnica de sele¢do de pessoas que permite um retorno positivo.

d) Forma de correspondéncia no servico publico oficial entre autoridades da mesma categoria ou de inferiores a
superiores hierdrquicos, além de correspondéncia protocolar entre autoridades publicas e ou particulares.

16 - “Instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia, bem como aplicar suas rendas, sem prejuizo da
obrigatoriedade de prestar contas e publicar balancetes nos prazos fixados em lei”’, compoe o Artigo 6°. Da Lei?
Assinale a alternativa correta:

a) Lei Organica do Estado do Parana.

b) Lei de Responsabilidade Fiscal do Municipio de Maringa.

¢) Lei Federal 4.320/64.

d) Lei Organica do Municipio de Maringa.



17 - A convencio estabelecida entre duas ou mais pessoas, para constituir, regular ou extinguir entre elas uma
relacio juridica patrimonial, cuja validade exige acordo de vontades, agente capaz, objeto licito e forma
prescrita ou ndo proibida por lei € o conceito legal para? Assinale a alternativa correta:

a) Licitac@o Publica.

b) Contrato Administrativo.

¢) Processo Administrativo.

d) Sindicancia Administrativa.

18 - O Professor José Osmir Fiorelle diz que pouca coisa enerva tanto um cliente como um profissional ou
atendente que, antes de ouvir, ja tenta provar ao cidadao que sua queixa nao procede e acrescenta, que é o
mesmo que chamar esta pessoa de tola. Tomando como base esta afirmacio, a atitude mais adequada para um
atendimento de qualidade seria? Assinale a alternativa correta:

a) E fundamental ouvir o cliente ou cidaddo usando da competéncia da empatia para interpretar a partir dos olhos e
sentimentos destes.

b) Levantar o maior nimero de informagdes sobre as necessidades apresentadas pelo cliente ou cidaddo de maneira a
dar sustentacdo para a andlise do solicitado.

¢) E preciso tratar as pessoas com respeito, afinal, o cliente sempre tem razio pois paga pelo produto ou servigo ou paga
impostos no caso do cidadao.

TIPS

d) As alternativas “a”, “b” e “c” estdo corretas.

19 - O transito de papéis e documentos no ambito dos processos administrativos exige um controle minucioso.
Somente este podera garantir a seguranca necessaria. Um mecanismo bastante conhecido e que auxiliara na
seguranca no processo de entradas e saidas de documentos é o chamado? Assinale a alternativa correta:

a) Arquivo.

b) Protocolo.

¢) Malote.

d) Secretaria.

20 - A confeccao de correspondéncias e documentos, que sdo elementos que oficializam decisdes e medidas,
constroem acervos e determinam procedimentos, requerem uma conduta especifica que podemos apresentar
como? Assinale a alternativa correta:

a) A confeccio de documentos, correspondéncias e oficios deve seguir regras e normas padrdo que incluem
identificacdo, comunicacdo, tratamento, entre outras, com procedimentos bastante especificos.

b) Na verdade, ndo hé severidade na exigéncia de um padrio de redacdo para documentos e correspondéncias em geral,
inclusive documentos publicos.

¢) O padrdo na confeccdo de documentos é importante, mas ndo hd uma regra, cada instituicio cria a sua regra.

d) O que determina a confeccdo de correspondéncias e oficios € a criatividade de seus autores. As normas e regras sao
apenas acgdes pessoais.

21 - A tecnologia da informacfo faz parte integrante do mundo dos negocios e da gestdo, seja ele publico ou
privado, portanto, para a funcido de auxiliar administrativo é fundamental o conhecimento e habilidade na
utilizacdo da tecnologia necessaria para o exercicio da funcdo. Qual a tecnologia indispensavel para a
operacionalizacio do trabalho administrativo? Assinale a alternativa correta:

a) O Facebook e demais ferramentas das redes sociais.

b) Habilidade no desenvolvimento de programas.

¢) O tnico aplicativo importante é o excel.

d) Na utilizacdo do sistema “Office”.

22 - Atender piblico é uma tarefa de responsabilidade e que exige um conjunto de competéncias para garantia
de um atendimento de qualidade e que atenda a necessidade e expectativa do cliente ou cidadao. Dentro deste
conjunto ha a confiabilidade, fundamental para que se estabeleca uma relacio de confianca. Qual a definicio de
confiabilidade? Assinale a alternativa correta:

a) Capacidade de colocar-se no lugar do outro.

b) Fornecimento do prometido, no tempo certo e com precisao.

¢) Velocidade e muita disposi¢@o para servir.

d) Habilidade e preparag@o técnica para o exercicio da funcdo.

23 - Os materiais de expediente compdem o arsenal necessario para a execucio de tarefas administrativas. Neste
caso, o profissional na funcao deve observar a necessidade de reposicao, tomando as medidas para manutencao
do nivel de materiais necessarios ao setor de trabalho. No processo, 0 mecanismo utilizado, pertinente ao fluxo de
reposicao é chamado de? Assinale a alternativa correta:

a) Requisicdo de pessoal.

b) Requisi¢dao de compra contendo especificacdes relativas ao equipamento.

¢) Requisi¢@o de materiais observando quantidade, tipo, tamanho e outros.

[7P%1]

d) As alternativas “b” e “c” estdo corretas.



24 - Na administracao publica ou privada, a gestdo patrimonial é uma necessidade indispensavel. A empresa que
nao se preocupa e nao destina investimentos em profissionais e sistemas de controle nessa atividade, acaba por
desconhecer muitas vezes, o proprio patrimonio. Contudo, a responsabilidade dessa tarefa sera sempre de
pessoas e nas instituicoes cada profissional, independente de sua funcio ou posicao deve fazer a sua parte. Neste
caso, nosso papel é? Assinale a alternativa correta:

a) Contratar uma consultoria patrimonial para realizar os devidos registros patrimoniais.

b) Esta acdo cabe exclusivamente ao gestor do patrimonio da institui¢do.

¢) Operar e zelar pelo uso adequado dos materiais e equipamentos da institui¢do.

d) A responsabilidade se restringe a informar o servigo de manuteng@o no caso de um defeito.

25 - Na visiao da melhoria continua dos processos administrativos de qualquer instituicdo, as funcées da
administracio sao essenciais para que se atue preventivamente, de tal forma que a melhoria se constitua em uma
antecipacio as necessidades e expectativas do cliente ou cidaddo. Esta antecipacio exige a utilizacio,
inicialmente, de qual das funcdes? Assinale a alternativa correta:

a) Controlar. ¢) Organizar.

b) Planejar. d) Dirigir.

26 - O atendimento do cidadio pode ocorrer por telefone, fato este que dificulta ainda mais o estabelecimento de
uma relacdo de confianca, pois a pessoa nao esta olhando nos nossos olhos e nem pode observar nossos gestos.
Esta situacio exige um esforco maior e habilidade no contato e dessa forma ¢ muito importante dar atencao para
uma questio que pode fazer a diferenca. Assinale a alternativa correta:

a) Saudacdo enfatica demonstrando estar a disposi¢@o do cliente ou cidadéo.

b) Atender com firmeza deixando claro que o cliente ou cidadao deve ser breve.

¢) Saudacio enfética demonstrando que deseja ser amigo do cliente ou cidadao.

d) Nao perder tempo ouvindo e passar rapidamente para o setor que imagina resolver a questdo do cliente ou cidadao.

27 - Quando dois ou mais individuos interdependentes e em interacio se juntam visando a obtencio de um
determinado objetivo, entra em cena uma competéncia basica nos dias atuais em qualquer ambiente profissional
que é o relacionamento interpessoal. Em que resulta esta juncdo do ponto de vista profissional? Assinale a
alternativa correta:

a) Na determinacdo de que cada um deve focar exclusivamente o seu trabalho.

b) Na formagado de um grupo de pessoas, cada um com seu objetivo.

¢) Na formag¢do de uma equipe engajada com o objetivo comum.

d) Na determinagdo de que a chefia deve estar vigiando para que as pessoas cumpram as suas tarefas.

28 - Mike Worsfold disse que “vocé nao sorri apenas porque o sol esta brilhando e teve um bom desjejum. Vocé
sorri porque fazer isto € o seu trabalho”. Esta frase representa muito bem a posicio de quem atende pessoas,
sejam elas internas ou externas. Quando, no atendimento a um cidadao, enfrentou-se uma situacao conflituosa e
dificil, como vocé trata para manter a postura correta? Assinale a alternativa correta:

a) Descarregar no proximo cliente ou cidaddo ou nos colegas, afinal vocé é um simples servidor e ndo estd ali para
agradar ninguém.

b) Reclama imediatamente com seu superior, afinal voc€ ndo tem culpa do descontentamento dos cidad@os.

¢) Chora e reclama para os colegas, afinal vocé precisa desabafar.

d) D4 uma volta, toma um cafezinho, lava o rosto, separando bem as coisas para manter a postura adequada.

29 - Para implementar melhorias no processo de atendimento ao cliente do seu setor, antes de iniciar o
planejamento das acdes necessarias, torna-se imprescindivel ao longo do tempo a apuracio e registro
sistematicos do que? Assinale a alternativa correta:

a) De Informagdes sobre as questdes relacionadas ao processo e que impactam no resultado do atendimento.

b) Da quantidade de pessoas atendidas no decorrer do periodo que vocé estabelece.

c¢) Da realizacdo de reunides periddicas para discutirem as melhorias.

d) Para planejar as a¢des ndo hd necessidade de nenhum recurso.

30 - Como na atuacdo administrativa e no atendimento ao cliente ou cidadao estamos, constantemente, sujeitos a
enfrentar problemas, precisamos de disposiciao e atencio para a busca de solucgées rapidas e eficientes. Podemos
apresentar como uma técnica essencial para a solucdo de qualquer problema a seguinte acdo, Assinale a
alternativa correta:

a) Esta questdo depende de cada profissional e cada situac@o, é muito pessoal.

b) O tinico caminho é uma pesquisa de satisfacdo.

¢) E preciso focar o que estd bom, este é o termdmetro para a melhoria de processos.

d) A observagdo € a mais importante etapa para a solu¢do de problemas.





