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2M1 Assistente Administrativo

Instrucoes

Confira o nimero que vocé obteve no ato da

inscricdo com o que esta indicado no cartao-

resposta. /
* A duracdo da prova inclui o tempo para o preenchimento M_U. ) JgCeil-BISSRD
do cartdo-resposta. CAXAMBU DO SUL

Para fazer a prova vocé usara:

= este caderno de prova. p Roc E sso
= um cartdo-resposta que contém o seu nome, nimero
de inscricdo e espaco para assinatura. s E L ETIVO

Verifique, no caderno de prova, se:

= faltam folhas e a sequéncia de questdes esta correta.
= hd imperfeicdes graficas que possam causar ddvidas.

Comunique imediatamente ao
fiscal qualquer irregularidade!

Atencao!

= Ndo é permitido qualquer tipo de consulta durante a
realizacdo da prova.

= Para cada questdo sdo apresentadas 5 alternativas
diferentes de respostas (a, b, ¢, d, ). Apenas uma delas
constitui a resposta correta em relacdo ao enunciado
da questdo.

= A interpretacdo das questoes é parte integrante da
prova, ndo sendo permitidas perguntas aos fiscais.

= Ndo destaque folhas da prova.

Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno de
prova completo e o cartdo-resposta devidamente
preenchido e assinado.

@ 18 de agosto IV' 20 questdes
@ 14as 17h 9 3h de duracdo*

S OFEPESE

FUNDAGAO DE ESTUDOS E PESQUISAS SOCIOECONOMICOS






Municipio de Caxambu do Sul ¢ Processo Seletivo ¢ Edital 002/2019

2M1 Assistente AAMINISTIAtiVO  ««ceereeerermrermtemtenrienreeereeseeeseessreeenne

Lingua Nacional 5 questoes

1. Assinale a alternativa em que nenhuma palavra
deve ser acentuada graficamente.

restia « ideia « bau
caju - exodo - feiura
creem - viuva - baus
0asis « epopeia « voo

P oo g
KOOOO

estreia  enjoo - paranoico

2. Analise as frases abaixo:

® Naomerefiro......... esta candidata, mas.................. .
que acabou de sair.

® O atendente da sapataria ofereceu pagamento
............... prazoou............. vista?

L anos chegava sempre............... oito horas.

Assinale a alternativa que completa correta e sequen-
cialmente as lacunas do texto de acordo com a
norma-padrao.

a-aquela-a+a-A-as
a-aquela-a+a-A-as
a-aquelasa-a-<Ha-as
a-aquelasa-a-<Ha-as

P oo g
O0rxOO

a-aquelashd-a<A-as

3. Assinale a alternativa que estd em conformidade
com a norma-padrao quanto a concordancia.

E necessario prudéncia.

a.
b. O Muito obrigado, disse ela.

C Envio-lhe em anexos os pedidos da semana.
d

O
. O Todos estes rapazes estdo quite com o servico
militar?
O

Ando meia esquecida dos detalhes deste
procedimento.

4, Escolha a palavra (entre parénteses) que com-
pleta corretamente as frases abaixo segundo a
norma-padrao.

® (Deu/Deram) sete horas, todos foram para casa.

m (Existe / Existem ) situacdes mal explicadas neste
relato.

® Se nédo ( houvesse / houvessem ) imperfeicdes, o
homem nao tentaria se superar.

Assinale a alternativa que indica as palavras que com-
pletam corretamente as frases.

Deu - Existe « houvesse
Deu - Existem « houvessem
Deram - Existe « houvesse
Deram - Existe « houvessem

P oo g oo
KOO0OO

Deram « Existem « houvesse

5. Relacione as frases abaixo aos seus respectivos
vicios de linguagem.

Coluna 1 Frases

1. Eles advinharam que vocé viria.

2. Fazem dois anos que ela aprendeu a dirigir.

3. Todos foram unanimes quanto ao candidato.

4. Nao me preocupei, ja que tinha pago a
prestacao.

Coluna 2 Vicios de linguagem

() solecismo.
() cacofonia.
() cacografia.
()

Assinale a alternativa que indica a sequéncia correta,
de cima para baixo.

142.4.3
2:1.3.4
2:4.1.3
3.4.1.2
4.2.1-3

P oo oo
O0xmOO0O

Pagina 3



Municipio de Caxambu do Sul ¢ Processo Seletivo ¢ Edital 002/2019

2M1 Assistente AAMINISTIAtiVO  ««ceereeerermrermtemtenrienreeereeseeeseessreeenne

Nocoes de Informatica 5 questoes

6. A partir do sumario em um documento do

MS Word do Office 365 em portugués, pode-se nave-
gar pelo documento até determinadas se¢oes do
documento, a partir dos itens dispostos no sumario.
Para tanto, deve-se pressionar uma determinada tecla
ao clicar em um item do sumadrio.

Assinale a alternativa que indica corretamente essa
tecla.

Alt
Ctrl
Shift
Alt Gr
Tab

P oo g oo
O00x®O

7. Qual a funcdo da guia Correspondéncias do
MS Word do Office 365 em portugués?

a. Trabalhar com mala direta, com criagcéo de
envelopes, etiquetas, cartas, dentre outros.

b. O Buscar correspondéncias no texto de modo a
corrigir erros gramaticais e/ou de formatacéo.

c¢. O Permite a edicdo simultanea do documento por
pessoas distintas e depois consolida as cor-
respondéncias de alteracao, consolidando um
documento Unico a partir das edigdes distintas.

d. O Permite definir parametros de impresséo, como
orientacdo e tamanho da pagina, de modo a
corresponder as configuracdes da impressora.

e. [ Contém as funcionalidades de localizacio e subs-
tituicdo de texto do MS Word, buscando corres-
pondéncias no texto de acordo com palavras ou
até mesmo trechos informados pelo usuario.

Pagina 4

8. Ao trabalhar com figuras em um documento do MS
Word do Office 2016 em portugués, podem-se criar
indices ou sumarios desses elementos de modo auto-
matico pelo MS Word. Para tanto, as figuras devem
possuir legendas associadas.

Assinale a alternativa que indica corretamente uma
forma de dotar as figuras do MS Word de legendas de
modo a permitir a criacdo de indices correspondentes.

Guia Layout P Formatar Figura

Guia Design » Formatar Forma

Guia Referéncias P Inserir Legenda
Guia Referéncias P Referéncia Cruzada

P oo g oW
O0xmOO0O

Basta digitar um texto em formato de legenda
abaixo ou acima da figura

9. Sao acdes que podem ser executadas a partir do
menu suspenso padrao ou default (botao direito do
mouse) da barra de tarefas do Windows 10 Pro em
portugués:

1. Exibir as janelas em cascata.
2. Abrir o Painel de Controle.
3. Abrir o Gerenciador de Tarefas.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

E correta apenas a afirmativa 3.

Sdo corretas apenas as afirmativas 1 e 2.
Séo corretas apenas as afirmativas 1 e 3.
Séo corretas apenas as afirmativas 2 e 3.

P oo g oW
O0xmOO0O

Sao corretas as afirmativas 1,2 e 3.
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10. Ao trabalhar com o MS Excel do Office 365 em
portugués, com relacdo a formatacao de células,
podem-se adicionar efeitos ao texto, através da caixa
de didlogo Fonte.

Identifique os itens que constituem efeitos validos de
Fonte da formatacao de células do MS Excel.

1. Subscrito
2. Tachado
3. Brilho

Assinale a alternativa que indica todos os itens
corretos.

E correta apenas a afirmativa 2.

Sdo corretas apenas as afirmativas 1 e 2.
Sdo corretas apenas as afirmativas 1 e 3.
Séo corretas apenas as afirmativas 2 e 3.

P oo oW
O00x®O

Sao corretas as afirmativas 1,2 e 3.

Conhecimentos Especificos 10 questdes

11. O uso de correio eletrénico é amplamente difun-
dido nas organizagées em todo o mundo.

Sobre o uso do correio eletronico, é correto afirmar:

a. O Serve para enviar mensagens somente a desti-
natdrios internos da organizacdo que possuam
enderecos eletronicos.

b. Serve para enviar mensagens a destinatarios
internos e externos a organizacao que pos-
suam enderecos eletronicos.

c. O Serve para enviar mensagens somente a desti-
natarios externos da organizagao que possuam
enderecos eletronicos.

d. O Serve para enviar mensagens a destinatarios
internos e externos a organizacao que pos-
suam ou ndo possuam enderecos eletronicos.

e. 0 Serve para enviar somente mensagens crip-
tografadas a destinatérios internos e exter-
nos a organizacao que possuam enderecos
eletrénicos.

12. Assinale a alternativa que aponta rotina adminis-
trativa tipica em organizagdes publicas.

a. Organizacao e controle de estoque.

b. O Organizacio de eventos de integracdo dos
servidores publicos com os usuarios de servicos
publicos nos finais de semana.

c. O Organizacio de horério para pratica e culto
religioso durante o expediente.

d. O Realizacéo de revista fisica nos funcionarios.

e. [0 Realizacdo de exercicios fisicos durante o
expediente.

13. Assinale a alternativa que indica corretamente
atividades utilizadas de forma sistematica em toda
organizagdo publica de modo a garantir o seu melhor
desempenho.

Os consércios publicos

A obtencdo de empréstimos internacionais
As decretacdes de estado de calamidade
publica

As cobrancas de diferentes impostos

P a 0o
KO 000

As rotinas administrativas

14. Sobre o uso racional de impressoras de compu-
tador em uma organizacdo publica, assinale a alterna-
tiva correta.

a. O Devem ser utilizadas na producéo de materiais
impressos e documentos Uteis as atividades
desenvolvidas por outras organizagdes publi-
cas e privadas.

b. O Devem ser utilizadas na producio de materiais
impressos e documentos Uteis as atividades
desenvolvidas por seus integrantes em outras
organizagOes de que participam.

C. Devem ser utilizadas na producdo de materiais
impressos e documentos Uteis as atividades
desenvolvidas na organizacao.

d. O Podem ser utilizadas na producao de materiais
impressos e documentos Uteis para difusao de
mensagens religiosas.

e. O Podem ser utilizadas na producao de materiais
impressos e documentos Uteis para difusao de
mensagens politico-partidarias.
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15. Assinale a alternativa que indica corretamente
uma importante ferramenta de comunicacao no
ambiente organizacional nos dias de hoje.

Telégrafo

Correio eletrénico
Planilhas eletronicas
Processador de texto

P oo g oo
O00x®O

Editor de apresentacbes

16. Assinale a alternativa que lista corretamente
equipamentos de escritério comumente utilizados em
organizagodes publicas.

a. O central telefénica - computador «
maquina de separag¢ao magnética

b. O central telefénica - impressora de computador «
automoveis

a

central telefénica « impressora de computador -
tratores

o
a

central telefonica - impressora de computador -
tridentes

e. central telefénica « impressora de computador -
fragmentadora

17. Sobre uso de oficios em organizac¢oes, é correto
afirmar:

a. O Trata-se de correspondéncia comercial comu-
mente usada na administracao publica brasi-
leira, somente na esfera nacional e estadual.

b. 0 Trata-se de correspondéncia oficial comumente
usada na administracao publica brasileira,
somente na esfera nacional e estadual.

c¢. O Trata-se de correspondéncia oficial comumente
usada na administracdo publica brasileira,
somente na esfera municipal.

d. Trata-se de correspondéncia oficial comumente
usada na administracdo publica brasileira, nas
suas esferas nacional, estadual e municipal.

e. [ Trata-se de correspondéncia exclusivamente
comercial comumente usada na administracao
publica brasileira, seja na esfera nacional, esta-
dual e municipal.
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18. Assinale a alternativa que lista corretamente
instrumentos comumente usados na administracao
publica para a comunicagao com o publico externo.

Oficios + cartas - mensagens eletronicas

b

Oficios - cartas - mensagens eletrénicas «
faturas - memorandos internos

a

Oficios « cartas - mensagens eletronicas «
memorandos internos

o
(]

Oficios « cartas - mensagens eletronicas «
memorandos circulares internos

)
O

Oficios « cartas - mensagens eletronicas »
faturas

19. De acordo com a Lei 8.159/1991, os conjuntos

de documentos produzidos e recebidos por érgaos
publicos, instituicdes de carater publico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacdo ou a natureza dos docu-
mentos, sao considerados:

Depésitos.
Estoques.
Arquivos.
Armazéns.

P oo g
O0RrROO

Almoxarifados.

20. Analise as afirmativas abaixo, no tocante ao tra-
mite de correspondéncias em organiza¢des publicas.

1. Erecomendavel que todas as correspondéncias
sejam registradas para facilitar o seu controle.

2. As correspondéncias oficiais ndo devem ser
registradas por serem facilmente rastreaveis.

3. O conceito de expedicdo engloba a remessa
de correspondéncias, documentos e objetos.

4. Correspondéncias nunca devem ter seu rece-
bimento recusado.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

Séo corretas apenas as afirmativas 1 e 3.
Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 4.
Sdo corretas apenas as afirmativas 2 e 3.
Sdo corretas apenas as afirmativas 3 e 4.

P oo g oo
O000®™

Séo corretas apenas as afirmativas 1,3 e 4.



GRADE DE RESPOSTAS

2
1 = 11
2
2 ) 12
m
=
3 ; 13
(=N
3.
4 2 14
; 3
Utilize a grade ao lado para anotar as suas respostas. 5 s 15
Nao destaque esta folha. Ao entregar sua prova, i
o fiscal ird destacar e entregar esta grade de respostas que 6 16
vocé podera levar para posterior conferéncia. : :
7 17
8 18
9 19
10 20
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