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1M1 Assistente Administrativo

Instrucoes
Confira o nimero que vocé obteve no ato da
inscricdo com o que esta indicado no cartdo- :
resposta. e [54%0] N Municipio de
* A duracdo da prova inclui o tempo para o preenchimento i TR ¥\ Guatambu

do cartdo-resposta.
Para fazer a prova vocé usara:

= este caderno de prova.
= um cartdo-resposta que contém o seu nome, nimero
de inscricdo e espaco para assinatura.

Verifique, no caderno de prova, se:
= faltam folhas e a sequéncia de questdes esta correta. c o N c u Rs o
= hd imperfeicdes graficas que possam causar davidas.

Y 4

nado a prover vagas no quadro de
Publicos do Municipio de Guatambu

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.

= Ainterpretacdo 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.

@ 6 de fevereiro IV' 30 questoes
@ 8h30 as 11h30 9 3h de duracdo*
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Lingua Portuguesa 5 questdes
1 —

Leia atentamente o texto abaixo.

As dificuldades para a retomada do setor de
eventos

Quanto menor a procura por um determinado pro-
duto ou servico, mais seu preco cai, até o momento
em que o produto ou servico, por falta de demanda,
deixa de ser oferecido no mercado. Da mesma forma
que, quanto mais pessoas desejarem adquirir certo
item, o preco desse item sobe. Se o publico continuar
consumindo o produto ou este servico, apesar da alta
de precos, podera haver escassez de oferta.

A pandemia do coronavirus fez diversos setores da
economia passarem por essas curvas: primeiro, a da
queda da demanda; e, agora, com a ampliacao do
numero de pessoas vacinadas, e a gradual reabertura
do comércio de eventos, a do aumento da procura.
Em alguns setores, essa curva foi mais brusca, fazendo
até mesmo com que determinados produtos e servi-
¢os, que deixaram de ser produzidos ou ofertados no
pico da pandemia, se tornassem escassos no mercado.

E o caso do setor de eventos particulares: aniversarios,
formaturas e casamentos. Embora alguns profissionais
que atuam na drea ainda vejam a retomada com cau-
tela, ha aqueles que ja estdo com a agenda cheia até o
final de 2022.

Os eventos sociais ganham um novo félego, mas isso
nao quer dizer que eles tenham retornado idénticos
ao que eram até o final de 2019. Ceriménias de casa-
mento mais intimas, por exemplo, se popularizaram. A
lista de convidados diminuiu, muitas vezes se restrin-
gindo as pessoas da familia.

O desejo de evitar as aglomeragdes certamente
influencia, mas outro fator contribuiu para a tendén-
cia: o menor poder aquisitivo da populacao. Menos
convidados, menos custos.

A tradicdo no Brasil sempre foi de realizar festas enor-

mes, mas agora esta se tornando mais comum realizar
os casamentos em familia ou sé a dois. Estamos resga-
tando a esséncia do casamento, que é celebrar o amor
entre o casal.

Revista nscDC: Santa Catarina, ano 35. N 12.134, dez/2021. Adaptado.

1. Identifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V) e
as falsas (F) de acordo com o texto.

() Os produtos mais caros sao aqueles que sao
mais procurados.

() Atualmente ha menos convidados nos
casamentos.

() Quanto mais convidados num casamento,
menor é seu custo.

() Dois fatores determinam eventos com menor
numero de convidados: evitar aglomeragdes e
baixar os custos.

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

Pongow
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2. Assinale a alternativa em que nenhuma pala-
vra deve ser acentuada graficamente segundo a
norma-padrao.

oY)

. O pera/ carie/ceu
. O hifen/ideia/bau
O medo/voo /tenue
.0 acem/ansia/colmeia
. feiura / abencoo / hifens

o

man

3. Analise as frases abaixo quanto a colocacéo das
crases.

1. Eles sairam as pressas, antes do raiar do sol.

2. Catarina comecou a acreditar em tudo que ele
dizia.

3. Em caminhadas curtas pela cidade, prefiro
andar a pé.

4. Amanha iremos aquela festa da qual lhe falei.

Assinale a alternativa que indica todas as frases
em que as respectivas crases estao corretamente
colocadas.

Apenas as frases 1 e 2.
Apenas as frases 1 e 4.
Apenas as frases 2 e 3.
Apenas as frases 2 e 4.
Apenas as frases 3 e 4.

Pongow
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4, Assinale a alternativa em que a concordancia esta
de acordo com a norma-padrao.

a. O Bateram uma hora.

b. O A grande maioria era estrangeiros.

C Choveram inUmeras mensagens de
congratulagdes.

d. O Haviam milhares de péssaros na torre da igreja.

e. 0 1% dos entrevistados ndo souberam responder

as questoes.

5. Relacione as frases da coluna 2 com seus respecti-
vos de vicios de linguagem da coluna 1.

Coluna 1 Vicios de linguagem

solecismo
pleonasmo
ambiguidade
colisao
cacofonia

kN~

Coluna 2 Frases

Meu coracao por ti gela.

Haviam muitos alunos no auditério.
Contrariado, entrou para dentro do auditério.
Viajarei ja em Janeiro.

Sairam a passear: o pai o e seu filho.

—_—~ o~~~ —~
—_ — — — —

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

Pongow
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Conhecimentos histodricos, geograficos,
econdmicos, sociais e culturais 5 questoes

6. Assinale a alternativa em que estd correta a asso-
ciacao Estado e Capital.

Acre: capital Rio Branco

Maranhao: capital Salvador

Roraima: capital Porto Velho

Mato Grosso do Sul: capital Cuiaba

Rio Grande do Norte: capital Porto Alegre

Pongow
0000
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7. Leia afrase.

Guatambu estd localizadoa 11 km de ....(1).....e a 594
km de Floriandpolis. O municipio faz divisa com o
Estado do.....(2)..... e é banhado pelo Rio .....(3).......

Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas numeradas do texto.

a. O (1) Chapecé - (2) Parana - (3) Uruguai
b. (1) Chapeco - (2) Rio Grande do Sul « (3) Uruguai
c. O (1) Videira « (2) Mato Grosso do Sul « (3) Uruguai
d. O (1) Aguas de Chapecé + (2) Rio Grande do Sul -
(3) Paraguai
e. O (1) Chapecd - (2) Rio Grande do Sul «
(3) Ararangua

8. Leia o texto:

E um dos maiores desertos do mundo. Esté localizado
no continente africano e abrange parte de muitos
paises, como a Argélia, Chade, Egito, Libia, Mali, Mauri-
tania, Marrocos, Niger, Sudao e Tunisia.

Assinale a alternativa que indica o deserto a que se
refere o texto.

Gobi
Arabia
Kalahari
Neguev
Saara

Pongoow
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9. Assinale a alternativa em que todos os municipios
fazem parte da Regido Oeste de Santa Catarina.

a

a. Agua Doce - Bela Vista do Toldo -

Barra Bonita - Caibi - Calmon

Abelardo Luz - Bandeirante « Cacador -
Caxambu do Sul - Descanso

Aguas de Chapecé - Anchieta - Arabuté «
Canoinhas « Corupa

Chapecé - Concérdia - Cordilheira Alta -
Massaranduba « Monte Castelo

Aguas Frias - Capinzal - Cunhatai
Treviso « Treze de Maio

b.

©

Q
o 0o 0O
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10. E um érgéo internacional que tem sede na cidade
de Genebra (Suica). Regula as relagbes comerciais
entre os seus paises-membros, em todo o mundo.

Assinale a alternativa que indica o organismo interna-
cional a que se refere a afirmacao.

OTAN

OCDE

CEE MERCOSUL
BREXIT

omMcC

Pan oy
noooo

Noc¢des de Informatica 5 questdes

11. Dentre as configuracdes de impressao do MS
Word do Microsoft 365, assinale a alternativa que
contém um arranjo valido no que diz respeito a quan-
tidade de paginas por folha impressa.

a. 0 Nao é possivel imprimir multiplas paginas em
um lado do papel, mas é possivel imprimir duas
paginas frente e verso na mesma folha.

Até 3 paginas por folha, mas somente se a
orientacdo estiver no modo paisagem.

Até 6 paginas por folha, mas somente se a
orientacdo estiver no modo paisagem.
Multiplos de 2: 1, 2, 4, 8 e até 16 paginas por
folha, se o tamanho do papel o permitir.
Incrementos discretos: 1,2,3,4,5,6,7 e até 8
paginas por folha, se o tamanho do papel o
permitir.

Q
g O O

I
(]

12. Quais informacoes sao passiveis de afericdo na
barra de status do Bloco de Notas do Windows 10?

a. O A quantidade de paragrafos, palavras e
caracteres.

Alinha e a coluna do cursor e o nivel de zoom.
A quantidade de palavras e caracteres e a quan-
tidade de linhas e colunas.

O nivel de zoom e a quantidade de erros gra-
maticais ou de sintaxe.

A quantidade de palavras e caracteres e o nivel
de zoom.

no
O 0 0Or

13. Qual o nome do conversor da calculadora do
Windows 10 para transformar centimetros em polega-
das e vice-versa?

Valores
Medida
Distancia
Velocidade
Comprimento

Pongow
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14. Sao opgodes de exibicao no que diz respeito a
mostrar ou ocultar no contexto de visualizagbes do
Explorador de Arquivos do Windows 10.

1. Itens Ocultos

2. Opgoes de manipulagao de Item
3. Caixas de Selecao de Item

4. ExtensOes de nomes de Arquivos

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

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

o0 o

15. No contexto de formatar tabela utilizando o
MS Word do Microsoft 365, constituem Opc¢odes de
Estilo de Tabela validas:

1. Linha de Totais

2. Ultima Coluna

3. Primeira Coluna

4. Colunas em Diagonal

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

Séo corretas apenas as afirmativas 1,2 e 3.
Séo corretas apenas as afirmativas 1,3 e 4.
Séo corretas apenas as afirmativas 1,2 e 4.
Séo corretas apenas as afirmativas 2, 3 e 4.
Séo corretas as afirmativas 1, 2, 3 e 4.

Panoy
0000
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Matematica Basica 5 questdes
|

16. Joao, Ana e Rogério compram um barco por

R$ 14.000. Joao paga o dobro da soma do valor pago
por Ana e Rogério e Ana paga um quarto do valor
pago por Rogério.

Logo, o valor pago por Ana, em reais, é:

. O Maior que 975.

. 3 Maior que 950 e menor que 975.
Maior que 925 e menor que 950.

. O Maior que 900 e menor que 925.

. O Menor que 900.

o v

™o n

17. Um fabrica produz pecas de ceramica no formato
de um losango, cuja diagonal menor mede um quarto
da diagonal maior e a diagonal maior mede 84 cm.

Logo, a drea de cada peca de ceramica produzida por
esta fabrica, em metros quadrados, é:

O Maior que 0,5.

. O Maior que 0,2 e menor que 0,5.
O Maior que 0,09 e menor que 0,2.

. Maior que 0,07 e menor que 0,09.
O Menor que 0,07.

™o N T Y

18. Um ciclista percorre uma certa distancia em
5 horas, com velocidade média de 28 km/h.

Se ele percorresse a mesma distancia em 4 horas e
40 minutos, sua velocidade média, em km/h, seria:

Maior que 29,9.

Maior que 29,8 e menor que 29,9.
Maior que 29,7 e menor que 29,8.
Maior que 29,6 e menor que 29,7.
Menor que 29,6.

Pongow
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19. Em uma loja de jardins encontram-se 511 mudas
de arvores, entre frutiferas e ornamentais.

Se a razdo entre o numero de arvores frutiferas e o
numero de arvores ornamentais é %, entao o nimero
de arvores frutiferas nesta loja é:

Maior que 175.

Maior que 150 e menor que 175.
Maior que 125 e menor que 150.
Maior que 100 e menor que 125.
Menor que 100.

Pongow
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20. Um centro de atendimento ao cliente tem um
numero de reclamacdes para responder. Destas recla-
macoes, cada funcionario do centro de atendimento
ao cliente respondeu 60 reclamacgdes, sobrando

1 reclamacao. Se cada funcionario tivesse respondido
a 50 reclamacdes, sobrariam 331 reclamacgoes.

Logo, o numero de funciondarios que trabalham no
referido centro de atencao ao cliente é:

Maior que 45.

Maior que 40 e menor que 45.
Maior que 35 e menor que 40.
Maior que 30 e menor que 35.
Menor que 30.

Pongow
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Conhecimentos Especificos 10 questdes

21. De acordo com o Manual de Redacgao da Presi-
déncia da Republica (2018), o texto que consegue
transmitir o maximo de informagdes com o minimo de
palavras é considerado um texto:

O Claro.
Conciso.

O Redundante.
O Rebuscado.
O Coerente.

o0 o

22. De acordo com o Manual de Redacgao da Presi-
déncia da Republica (2018), na identificacdo do signa-
tario de documento oficial, depois do nome do cargo,
é possivel utilizar o termo:

interino.

em férias.
em vacancia.
em licenca.
impedido.

Pongow
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23. Assinale a alternativa que corresponde a atividade
tipica do setor de protocolo em organizagao publica.

Alienacao de ativos
Destruicao de documentos
Gestdo de ativos financeiros
Registro de documentos
Apuracao de lucros

Pongow
OxO0o0o
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24, De acordo com o Dicionério Brasileiro de Termi-
nologia Arquivistica (2005), a sequéncia de operacbes
intelectuais e fisicas que visam a guarda ordenada de
documentos é denominada:

a. O Eliminacao.
b. Arquivamento.
c. O Gerenciamento.
d. O Orcamentacao.
e. O Estocagem.

25. No setor de protocolo, quando o destinatario de
um documento publico é externo a instituicao, proce-
de-se a(ao):

Tradugdo do documento.
Destruicao do documento.
Arquivamento do documento.
Devolugao do documento.
Expedicao do documento.

Pongoow
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26. Um importante conceito para a compreensao
de arquivos em organizag¢des é o ciclo de vida dos
documentos.

Assinale a alternativa que lista corretamente as trés
fases do ciclo de vida dos documentos.

Coerente, incendiario e permanente.
Coerente, intermedidrio e permanente.
Corrente, intermedidrio e permanente.
Corrente, movimentacgdo e estaciondria.
Corrente, movimentacao e intervalar.

Pongow
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27. Assinale a alternativa que revela expressao que
pode ser usada na saudacao inicial de atendimento
telefénico profissional em 6rgao da administracao
publica:

a. O Adriana, Departamento de Licitacbes e
Contratos, E ai, magrao? Tudo bem?

b. O Adriana, Departamento de Licitacbes e
Contratos, quem ta falando ai?

c. O Adriana, Departamento de Licitacbes e
Contratos, estou ocupada agora, espera uns
minutinhos!

d. O Adriana, Departamento de Licitacoes e
Contratos, fala ai, tché!

e. Adriana, Departamento de Licitagdes e
Contratos, bom-dia!

28. ldentifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V)
e as falsas ( F ) sobre o atendimento profissional ao
telefone.

() Nao se deve tratar o interlocutor como “meu
querido” ou “fofinho”.

() Usar expressdes como “obrigado pela liga-
¢do” e “tenha uma boa semana” ao final do
atendimento.

() Iniciar o atendimento com expressdes como:

“bom-dia”, “boa-tarde” ou “boa-noite”.

() Usar um tom informal no inicio do aten-
dimento, com expressdes como “E ai, meu
irméol?”.

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

29. Assinale a alternativa correta no que concerne a
impressoras multifuncionais.

Permitem apenas digitalizar documentos.
Permitem triturar equipamentos eletronicos.
Permitem apenas fazer copias de documentos.
Permitem fazer cépias e digitalizar documentos.
Permitem fazer cépias de documentos e triturar
equipamentos eletronicos.

Pongoow
OxOoo0o

30. Assinale a alternativa que lista corretamente
método de arquivamento tipicamente usado nas
organizagdes publicas.

Eleitoral
Aciondrio
Alfabético
Ideolégico
Partidario

Pongow
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Utilize a grade ao lado para anotar as suas respostas.

Nao destaque esta folha. Ao entregar sua prova,
o fiscal ird destacar e entregar esta grade de respostas
que vocé poderd levar para posterior conferéncia.

GRADE DE RESPOSTAS

o
1 = 16
5
2 ) 17
M
2
3 ° 18
a
3
4 2 19
5 | 20
6 21
7 : 22
8 23
9 : 24
10 25
11 26
12 27
13 28
14 29
15 30
Municipio de
Guatambu

CONCURSO
UBLICO

nado a prover vagas no quadro de
s Publicos do Municipio de Guatambu
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