
 

 
 

 

   
MUNÍCIPIO DE LUIZ ALVES-SC 

CONCURSO PÚBLICO  

  EDITAL – 01/2024 

 
 

CADERNO DE QUESTÕES  

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 
 

                                                                                                             NÍVEL MÉDIO 

LEIA COM ATENÇÃO AS INSTRUÇÕES ABAIXO: 

 

 

1. Este Caderno de Questões contém 40 (quarenta) questões objetivas de múltipla escolha.  

2. Ao ser autorizado o início da prova, verifique, no Caderno de Questões, se a numeração das questões e 

a paginação estão corretas e se não há falhas, manchas ou borrões. Se algum desses problemas for 

detectado, solicite ao fiscal outro caderno completo. Não serão aceitas reclamações posteriores.  

3. A totalidade da Prova terá a duração de 3h (três horas), incluindo o tempo para preenchimento da Folha 

de Respostas da Prova Objetiva.  

4. Iniciada a Prova, nenhum candidato poderá retirar-se da sala antes de decorridas 1h (uma hora) de 

prova, devendo, ao sair, entregar ao fiscal de sala, obrigatoriamente, o Caderno de Questões e a Folha de 

Respostas da Prova Objetiva. 

5.  A Folha de Respostas da Prova Objetiva será o único documento válido para correção.  

6. O candidato somente poderá levar o Caderno de Questões da Prova Objetiva quando faltarem 60 

(sessenta) minutos para o término do horário estabelecido para o fim da prova.  

7. Não serão permitidas consultas a quaisquer materiais, uso de telefone celular ou outros aparelhos 

eletrônicos.  

8. Caso seja necessária a utilização do sanitário, o candidato deverá solicitar permissão ao fiscal de sala, 

que designará um fiscal volante para acompanhá-lo no deslocamento, devendo manter-se em silêncio 

durante o percurso, podendo, antes da entrada no sanitário e, depois da utilização deste, ser submetido 

a revista com detector de metais. Na situação descrita, se for detectado que o candidato está portando 

qualquer tipo de equipamento eletrônico, será eliminado automaticamente do processo. 

9. O candidato, ao terminar a prova, deverá retirar-se imediatamente do estabelecimento de ensino, não 

podendo permanecer nas dependências deste, bem como não poderá utilizar os sanitários. 

10. Os dois últimos candidatos sairão juntos. 
    

                                                                           

  ATENÇÃO! 

 

Escreva no espaço apropriado na folha de respostas, com a sua caligrafia usual, a 

seguinte “frase mestra” de Paulo Freire: 

 

“A beleza da humanidade está em sua diversidade.” 

 

A transcrição da frase mestra é obrigatória, e servirá para identificar o cartão 

resposta do candidato, bem como possibilitar o Exame Pericial Grafotécnico, quando 

for o caso. A falta da transcrição poderá ocasionar a eliminação do candidato. 

 

             A Folha de Respostas não deve ser dobrada, amassada ou rasurada! 
 

 

O Caderno de Questões e Gabarito Preliminar da Prova Objetiva serão divulgados no 

endereço <www.paconcursos.com.br> no dia posterior a aplicação da prova objetiva 

 

DESTAQUE AQUI 

------------------------------------------------------------------------- 
  

01    06    11    16    21    26    31  36  

02    07    12    17    22    27    32  37  

03    08    13    18    23    28    33  38  

04    09    14    19    24    29    34  39  

05    10    15    20    25    30    35  40  

 

 

 

 

BOA SORTE! 
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LÍNGUA PORTUGUESA 
 

TEXTO PARA AS QUESTÕES DE 01 A 02 

Quais são os 5 pilares da Inteligência Emocional 

Inteligência emocional é a capacidade de captar o mundo 

através dos estímulos, usando o nosso cérebro. Há uma 

metáfora da neurociência em que podemos imaginar o cérebro 

dividido em duas áreas: hemisfério esquerdo e hemisfério 

direito. 

O hemisfério esquerdo seria o racional, matemático, lógico, 

cognitivo, analista e crítico. Já o hemisfério direito seria aquele 

responsável pela intuição, emoções, sentimentos. O lado da 

compreensão emocional do mundo. 

Apesar de distintos, a inteligência emocional passa 

diretamente por esses dois hemisférios. Portanto, aprender a 

desenvolver a inteligência emocional é um aprendizado 

fundamental para a vida. 

É através do controle dos nossos impulsos e sentimentos que 

podemos dominar sensações de ansiedade, depressão ou 

explosão. 

Dessa forma, a partir do momento em que começamos a 

perceber que somos movidos principalmente pelos 

sentimentos, e isto acontece inconscientemente, é que 

identificamos a importância de saber como a inteligência 

emocional é constituida. 

Os cinco pilares da Inteligência Emocional 

Então, entender os cinco pilares da Inteligência Emocional é o 

primeiro passo para desenvolvê-la e praticá-la diariamente. 

Dominar os pilares da Inteligência Emocional é fundamental 

para que não se tenha atitudes impulsivas. 

Ou seja, somente assim será possível ter maior controle das 

próprias emoções, facilitando a construção de relações 

saudáveis e tomadas de decisão conscientes. 

(...) 

A autopercepção se refere ao que entendemos e percebemos. 

A heteropercepção diz respeito ao modo como os outros 

enxergam a mesma situação. Muitas vezes, através da 

primeira, achamos que nosso modo de agir é assertivo. 

No entanto, pessoas ao nosso redor podem interpretar nossas 

ações como as de uma pessoa ríspida. O que as pessoas 

enxergam não é, necessariamente, o que você pensa. 

Sendo assim, conhecer as possíveis percepções alheias 

também é fundamental para trabalhar sua Inteligência 

Emocional. É por meio deste controle que se domina a melhor 

forma de emitir mensagens e, assim, evitar entendimentos 

distorcidos. 

(..) 

disponível em: https://online.pucrs.br/blog/public/pilares-inteligencia-emocional 

 

 

 

 

 

 QUESTÃO 01 
 

De acordo com o texto podemos afirmar acerca do 

desenvolvimento da inteligência emocional:   

 

a) Investir em saúde emocional não está relacionado a 
ser melhor em aspectos de desenvolvimento do 
indivíduo.  

b) Você não precisar conviver bem com o outro para 
viver com uma boa saúde emocional.  

c) Dominar as emoções, usá-las ao nosso favor é um 
pleno exemplo que evoluímos emocionalmente e 
reflete a nossa saúde emocional.  

d) Podemos gerenciar as nossas emoções quando nos 
conhecemos pouco.  

e) Não basta gerenciar as emoções, é necessário viajar 
algumas vezes no ano.  
 

 

 QUESTÃO 02 
 

A autopercepção se refere ao que entendemos e 

percebemos. A heteropercepção diz respeito ao modo 

como os outros enxergam a mesma situação. Muitas 

vezes, através da primeira, achamos que nosso modo de 

agir é assertivo. 

 

De acordo com o trecho destacado, podemos afirmar:  

 

I. Podemos agir de uma maneira que acreditamos ser 
a mais adequada e o outro interpretar de outra forma.   

II. Quando nos autopercebemos bem, o outro saberá o 
que estamos querendo dizer.  

III. Precisamos agir como acreditamos e não precisamos 
nos preocupar com o outro.   

 
Marque a alternativa correta: 
 
a) A alternativa II. 
b) As alternativas II e III. 
c) Somente a alternativa I está correta. 
d) Todas as alternativas estão corretas. 
e) Apenas III está correta.  

 
 

 QUESTÃO 03 
 

Qual das opções abaixo contém um exemplo de dígrafo? 
 
a) Chave.  
b) Bolacha.  
c) Cabelo.  
d) Gelo.  
e) Abacate. 

https://online.pucrs.br/blog/public/pilares-inteligencia-emocional
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 QUESTÃO 04 
 

Em: Alice não tem a inteligência emocional bem 
desenvolvida e vive colocando o “pé na jaca”.  
 
A expressão em destaque por aspas é:   
 
a) Exemplo de uma expressão denotativa.  
b) Expressa um sentido conotativo.  
c) Revela uma expressão de duplo sentido.  
d) Todas as alternativas estão corretas.  
e) Exerce um sentido pejorativo.  

 
 QUESTÃO 05 
 

A alternativa em que o plural dos nomes compostos está 
correta é: 

a) beija-flores, obras-primas, pé de moleques, navios-
escolas. 

b) beija-flores, obras-primas, pés de moleque, navios-
escola. 

c) beija-flores, obras-primas, pés de moleques, navios-
escolas. 

d) beija-flores, obras-primas, pé de moleques, navios-
escola. 

e) beijas-flores, obra-primas, pé de moleques, navios-
escola. 

 QUESTÃO 06 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 Disponível em: 
https://br.images.search.yahoo.com/search/images;_ylt=Awrijac3OKtljeERyxLz6Qt.;_ylu

=Y29sbwNiZjEEcG9zAzEEdnRpZAMEc2VjA3BpdnM- 

 
O Termo “stalking” é considerado qual vício de 
linguagem?  
 
a) Neologismo 
b) Solecismo 
c) Barbarismo 
d) Arcaísmo 
e) Pleonasmo 
 
 

 
 

 QUESTÃO 07 

 
Qual é a forma correta de colocação pronominal na frase:  
 
'Ela me entregou o livro'? 

 
a) Ela entregou o livro a mim   
b) Ela entregou-me o livro 
c) Ela entregou o livro para mim 
d) Ela me entregou o livro 
e) Ela entregou o livro pra mim.  

 
 

TEXTO PARA AS QUESTÕES  8 A 10 
 

Saúde mental no trabalho: é hora de quebrar paradigmas 
 
Falar sobre saúde mental na empresa de forma leve e sem 
preconceitos é o primeiro passo para que os colaboradores se 
sintam seguros e acolhidos 
Nos últimos anos, a saúde mental é um tema que vem se 
tornando cada vez mais central no mundo corporativo, 
principalmente entre RHs que buscam alternativas e 
programas de bem-estar eficientes, que realmente atendam as 
necessidades dos colaboradores. E isso não é por acaso: o 
número de diagnósticos de pessoas com algum problema 
relacionado à saúde mental tem aumentado significativamente 
ano após ano. 
De acordo com o Centro de Controle e Prevenção de Doenças 
dos EUA, de agosto de 2020 a fevereiro de 2021, a 
porcentagem de adultos com sintomas recentes de ansiedade 
ou transtorno depressivo aumentou de 36% para 42%. 
Somente nos EUA, quase uma em cada cinco pessoas vive 
com uma condição de saúde mental. Esse número aumentou 
cerca de 1,5 milhão de 2020 a 2021, o que mostra que a 
pandemia foi um episódio chave neste sentido. 
Já um estudo da American Psychological Association (APA) de 
2020, revelou que os níveis de estresse dos adultos da 
Geração Z, com idades entre 18 e 23 anos, aumentaram quase 
10% desde 2017. E aqui vale um ponto importante: são os 
índices mais altos do que os de qualquer outra geração. 
No Brasil, infelizmente, os números não são menos 
alarmantes. Um levantamento encomendado pelo Fórum 
Econômico Mundial mostrou que mais de 50% dos brasileiros 
afirmaram que sua saúde emocional e mental piorou desde 
2020. Um índice superior à média dos 30 países pesquisados. 
Por isso, é de suma importância que este tema entre na 
agenda de prioridades das corporações. Afinal, quando o 
assunto é discutido de forma natural, leve e sem preconceitos, 
os colaboradores se sentem mais seguros em compartilhar 
informações e receber o tratamento adequado e o suporte das 
empresas. 

disponível em: https://vidalink.com.br/blog/saude-mental-no-trabalho-e-
hora-de-quebrar-paradigmas/  

 
 
 

https://br.images.search.yahoo.com/search/images;_ylt=Awrijac3OKtljeERyxLz6Qt.;_ylu=Y29sbwNiZjEEcG9zAzEEdnRpZAMEc2VjA3BpdnM-?p=TIRINHA+STALQUEANDO&fr2=piv-web&type=E210BR91199G0&fr=mcafee#id=0&iurl=http%3A%2F%2F2.bp.blogspot.com%2F-eSIcYySFUsM%2FT7VNf8A_WUI%2FAAAAAAAADzo%2Fd-fob_5L6tU%2Fs1600%2Fstalking.jpg&action=click
https://br.images.search.yahoo.com/search/images;_ylt=Awrijac3OKtljeERyxLz6Qt.;_ylu=Y29sbwNiZjEEcG9zAzEEdnRpZAMEc2VjA3BpdnM-?p=TIRINHA+STALQUEANDO&fr2=piv-web&type=E210BR91199G0&fr=mcafee#id=0&iurl=http%3A%2F%2F2.bp.blogspot.com%2F-eSIcYySFUsM%2FT7VNf8A_WUI%2FAAAAAAAADzo%2Fd-fob_5L6tU%2Fs1600%2Fstalking.jpg&action=click
https://vidalink.com.br/blog/saude-mental-no-trabalho-e-hora-de-quebrar-paradigmas/
https://vidalink.com.br/blog/saude-mental-no-trabalho-e-hora-de-quebrar-paradigmas/
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 QUESTÃO 08 
 

De acordo com o texto podemos afirmar que:  
 

a) O Brasil está com um número inferior de casos de 
problemas em saúde mental quando comparamos 
com outros países.  

b) A ansiedade é um problema decorrente 
essencialmente da vida acelerado no trabalho. 

c) No Brasil os números em relação a ansiedade e 
problemas com saúde mental são preocupantes.  

d) A Saúde Mental não deve ser uma grande 
preocupação. 

e) O Brasil não possui casos agravantes de saúde 
mental. 

 
 QUESTÃO 09 
 

Analise o trecho:  
 

“Nos últimos anos, a saúde mental é um tema que vem se 
tornando cada vez mais central no mundo corporativo”.  
 

Qual das alternativas abaixo está com problema de 
concordância verbo/nominal referente ao sentido do 
trecho acima: 

 

a) A saúde mental tem apresentado atenção nos 
últimos anos no cenário coorporativo.  

b) Muitos são os problemas que estressa a pessoa 
humana no trabalho.  

c) As empresas apresentam cenários preocupantes no 
tocante a saúde mental.  

d) O mundo do trabalho muitas vezes é tóxico e isso tem 
sido uma preocupação recorrente no mundo do 
trabalho.  

e) Trabalho e estresse são pontos de atenção quanto a 
saúde mental.  

 

 QUESTÃO 10 
 

No trecho “No Brasil, infelizmente, os números não são 
menos alarmantes. Um levantamento encomendado pelo 
Fórum Econômico Mundial mostrou que mais de 50% dos 
brasileiros afirmaram que sua saúde emocional e mental 
piorou desde 2020. Um índice superior à média dos 30 
países pesquisados”.  
 

Quanto aos tipos de discurso podemos afirmar:  

 

a) É um discurso indireto. 
b) Direto e indireto. 
c) É o discurso em que o narrador reproduz literalmente 

as palavras de um personagem. 
d) É o discurso que não tem relação com o diálogo entre 

personagens. 
e) É o discurso em que o narrador interpreta o que um 

personagem está dizendo. 

RACIOCÍNIO LÓGICO 
 

 QUESTÃO 11 
 

Um vendedor de camisetas vende cada peça por R$ 
40,00. Se ele já vendeu 25 camisetas e deseja alcançar 
uma receita total de R$ 1.200,00. Quantas camisetas ele 
ainda precisa vender para atingir sua meta de receita? 
 

a) 10 camisetas 
b) 15 camisetas  
c) 7 camisetas 
d) 5 camisetas 
e) 8 camisetas 

 
 QUESTÃO 12 
 

Em um triângulo retângulo, o cateto oposto a um ângulo 
agudo mede 8 metros e a hipotenusa mede 10 metros.  
 
Qual é a medida do seno desse ângulo? 
 
a) 2/5 
b) 3/9 
c) 4/5 
d) 1/8 
e) 2/3 

 
 QUESTÃO 13 
 

A média de notas de um estudante em duas provas é 7. 
Ele obteve notas de 5 e 8 nas duas primeiras provas.  
 
Qual deve ser sua nota na terceira prova para manter a 
média? 
 
a) 7 
b) 9 
c) 6 
d) 8 
e) 5 

 
 QUESTÃO 14 
   

Um retângulo tem um comprimento de 12 metros e uma 
largura de 8 metros.  
 

Qual é a área total do retângulo? 
 
a) 4 m² 
b) 12 m² 
c) 20 m² 
d) 96 m² 
e) 100 m² 
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 QUESTÃO 15 
 

Considere dois conjuntos: 
 

A = {2,4,6,8,10} 
B = {5,10,15,20,25} 
 

Determine a interseção entre A e B: 
 
a) {10} 
b) { 5} 
c) {2,4,6,8} 
d) {25} 
e) {2,510,25} 
 
 

CONHECIMENTOS GERAIS 
 
 QUESTÃO 16 
 

Sobre a história do  Município de Luiz Alves-SC, assinale 

a alternativa que indica um dos principais problemas 

enfrentados pelos imigrantes  no ano de 1877: 

 

a) Peste Negra.  

b) Infestação dos borrachudos.  

c) Malaria.  

d) Gripe Espanhola.  

e) Febre Amarela. 
 
 QUESTÃO 17 
 

Qual o ano em que o Município de Luiz Alves-SC foi  

desmembrado do Município de Itajaí? 

 

a) 1953.  

b) 1954.  

c) 1955.  

d) 1956. 

e) 1957. 
 
 QUESTÃO 18 
 

A microrregião do Município de Luiz Alves-SC é da: 

 

a) Foz do Rio Urussanga.  

b) Foz do Rio Itapocu.  

c) Foz do Rio Biguaçu. 

d) Foz do Rio Itajaí. 

e) Foz do Rio Araranguá. 
 

 

 

 QUESTÃO 19 
 

Um dos pontos turísticos do município de Luiz Alves-SC 

é a Casa da Família Hess, quem a construiu foi? 

 

a) Colonizadores Alemães. 

b) José Kraisch.  

c) Miguel Pauly.  

d) Frideolono Rech.  

e) Zicktus Skhmitz. 
 

 QUESTÃO 20 
 

O aniversário do Município de Luiz Alves-SC, é 

comemorado no dia: 

 

a) 08 de junho.  

b) 18 de junho.  

c) 28 de junho.  

d) 08 de julho.  

e) 18 de julho. 
 
 QUESTÃO 21 
 

Qual país sediou os Jogos Olímpicos de Verão de 2020, 
que foram adiados para 2021 devido à pandemia de 
COVID-19? 
 
a)   Japão  
b)   Estados Unidos 
c)   Brasil  
d)   Alemanha  
e)  Coréia do Sul 

 

 
 QUESTÃO 22 
 

Qual dos seguintes comportamentos contribui 
positivamente para a preservação do meio ambiente e 
demonstra uma atitude cidadã sustentável? 
 
a)  Descartar regularmente pilhas e baterias no lixo 

comum. 
b)  Utilizar sacolas plásticas descartáveis regularmente. 
c)  Praticar a coleta seletiva de resíduos recicláveis. 
d) Deixar luzes e aparelhos eletrônicos ligados quando 

não estão sendo utilizados. 
e) Jogar lixo nos rios 
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QUESTÃO 23 
 

Qual dos seguintes fatores está mais diretamente 
associado à melhoria da qualidade de vida? 
 
a) Aumento constante da jornada de trabalho. 
b) Consumo excessivo de alimentos processados. 
c) Prática regular de atividades físicas. 
d) Ignorar as relações sociais e manter-se isolado. 
e) Passar horas olhando as redes sociais. 
 
 

QUESTÃO 24 
 

O que é a "Manobra de Heimlich" utilizada nos primeiros 
socorros? 
 
a) Uma técnica para limpar ferimentos superficiais. 
b) Um método para controlar hemorragias externas. 
c) Uma técnica de reanimação cardiopulmonar. 
d) Um procedimento para desobstruir as vias aéreas em 

casos de engasgamento. 
e) As primeiras aferições na vítima. 
 
QUESTÃO 25 
 

Qual é o rio mais extenso do Brasil? 
 
a) Rio Paraná. 
b) Rio São Francisco.  
c) Rio Amazonas. 
d) Rio Tocantins. 
e) Rio Solimões. 

 
 

ESPECÍFICO 
 

QUESTÃO 26 
 

Como a análise de custos pode auxiliar na tomada de 

decisões estratégicas de uma empresa? 

 

a) Reduzindo a transparência financeira. 

b) Ignorando a relação custo-benefício. 

c) Facilitando a identificação de áreas para redução de 

despesas. 

d) Dificultando o controle orçamentário. 

e) Dificultando a identificação do controle dos custos. 

 

 

 

 

 

 QUESTÃO 27 

  

Ao analisar a organização de uma empresa, é 

fundamental compreender os elementos que contribuem 

para sua eficácia e funcionamento. Considerando o 

conteúdo sobre a organização das empresas, qual das 

seguintes afirmativas melhor descreve a importância da 

estrutura organizacional?  

 

a) A estrutura organizacional é irrelevante, uma vez que 

as empresas modernas operam de maneira 

descentralizada e flexível.  

b) Uma estrutura organizacional bem definida é crucial 

para facilitar a coordenação de atividades, atribuição 

de responsabilidades e tomada de decisões.  

c) A estrutura organizacional apenas afeta a estética da 

empresa e não tem impacto real em sua eficiência 

operacional. 

d) Empresas inovadoras dispensam completamente a 

necessidade de uma estrutura organizacional, 

permitindo uma abordagem mais orgânica e 

colaborativa. 

e) A estrutura operacional afeta a estética da empresa, 

e não tem impacto nas tomadas de decisão pelos 

gestores. 

 
QUESTÃO 28 

 

Qual é a principal função do setor de Recursos Humanos 

no desenvolvimento organizacional? 

 

a) Minimizar a diversidade na equipe. 

b) Focar exclusivamente na folha de pagamento. 

c) Limitar a participação dos funcionários nas decisões 

estratégicas. 

d) Contribuir para o crescimento e desenvolvimento dos 

colaboradores. 

e) Emitir relatórios financeiros. 
 

QUESTÃO 29  
 

Por que é importante para uma empresa ter uma gestão 

financeira eficiente? 

 

a) Para dificultar a análise de investimentos. 

b) Para maximizar a rentabilidade a curto prazo. 

c) Para garantir a sustentabilidade e a continuidade do 

negócio. 

d) Para aumentar as despesas operacionais. 

e) Para aumentar os gastos com sustentabilidade 

econômica. 
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QUESTÃO 30 
 

Quais são os principais impactos da carga tributária na 

rentabilidade das empresas? 

 

a) Redução da carga tributária incentiva o crescimento 

econômico. 

b) Elevação dos custos e redução dos lucros líquidos. 

c) Aumento dos impostos melhora a competitividade. 

d) Tributação mínima favorece a responsabilidade 

social. 

e) Redução das despesas operacional e aumento dos 

lucros. 

 
 

QUESTÃO 31 
 

Como a organização eficiente do ambiente de trabalho 

pode impactar na produtividade dos funcionários? 

 

a) Dificultando a colaboração entre os membros da 

equipe. 

b) Melhorando a eficiência e reduzindo o tempo perdido 

em busca de informações. 

c) Aumentando a burocracia. 

d) Desestimulando a comunicação interna. 

e) Aumentando o tempo perdido em busca de 

informações. 
 

 QUESTÃO 32 
 

Por que a gestão do tempo é fundamental para a eficácia 

pessoal e profissional? 

 

a) Para otimizar a realização de tarefas e alcançar 

metas com eficácia. 

b) Para evitar o alcance de metas e objetivos. 

c) Porque a procrastinação é uma estratégia eficiente. 

d) Porque o excesso de trabalho é benéfico para o 

sucesso. 

e) Para aumentar a realização de tarefas e alcançar as 

metas e objetivo. 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

QUESTÃO 33 
 

Como a logística contribui para a eficiência operacional 

de uma empresa? 

 

a) Aumentando os custos de transporte. 

b) Minimizando a visibilidade da cadeia de suprimentos. 

c) Otimizando o fluxo de materiais, informações e 

recursos. 

d) Complicando a gestão de estoques. 

e) Com aumento das despesas de estoque. 
 
 

QUESTÃO 34  
 

Qual é a importância de uma eficiente gestão de compras 

e suprimentos para a rentabilidade de uma empresa? 

 

a) Reduzindo a qualidade dos produtos adquiridos. 

b) Aumentando os custos operacionais. 

c) Desconsiderando a relação com os fornecedores. 

d) Otimizando os processos e reduzindo os custos de 

aquisição. 

e) Aumentando as despesas e os custos financeiro. 
 

 QUESTÃO 35 
 

Por que a ética é crucial nas práticas empresariais e como 

ela pode influenciar a reputação de uma organização? 

 

a) Porque a reputação é independente das práticas 

éticas. 

b) A ética não afeta a confiança dos clientes. 

c) A ética impacta positivamente a imagem da empresa 

e a lealdade dos clientes. 

d) A reputação é prejudicada apenas por práticas 

antiéticas extremas. 

e) A ética impacta negativamente a imagem da 

empresa. 

 
 

QUESTÃO 36 
 

Qual é a principal função do atendimento telefônico em 

um ambiente de escritório? 

 

a) Coletar informações sobre eventos sociais. 

b) Registrar reclamações dos clientes. 

c) Atender às demandas de comunicação por telefone. 

d) Emitir relatórios financeiros. 

e) Emitir relatórios orçamentários. 
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 QUESTÃO 37 
 

Qual é o objetivo do arquivamento de documentos em um 

escritório? 

 

a) Sobrecarregar o espaço físico. 
b) Facilitar o acesso rápido às informações. 
c) Atrasar o processo de busca de documentos. 
d) Reduzir a confidencialidade das informações. 
e) Objetivo de ineficaz da organização dos documentos. 
 

QUESTÃO 38 
 

O que caracteriza um documento oficial? 

 

a) Conteúdo irrelevante. 
b) Formato não padronizado. 
c) Autenticidade e legitimidade. 
d) Baixa prioridade de manutenção. 
e) Comunicação informal entre os setores. 
 

QUESTÃO 39  
 

O que compreende o processo de identificação e 

digitação de documentos em um escritório? 

 

a) Descarte de documentos importantes. 

b) Registro e transcrição de informações. 

c) Desorganização intencional de arquivos. 

d) Uso inadequado de equipamentos de escritório. 

e) Empilhar os documentos sobre a mesa. 

 
 QUESTÃO 40 
 

Qual é a importância do recebimento, encaminhamento e 

arquivamento de documentos oficiais em um escritório? 

 

a) Minimizar a responsabilidade organizacional. 
b) Garantir a integridade e rastreabilidade das 

informações. 
c) Aumentar o tempo de resposta às demandas. 
d) Ignorar a importância da documentação. 
e) Excluir os documentos oficiais. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

RASCUNHO 
 

 
 
 


