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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PORTUGUES

TEXTO: NA SUBIDA DOS DEGRAUS DO MUNDO

Suba... faca dos obstéculos degraus para aquilo

que vocé acha supremo.,

Mas néo se esqueca daqueles que ndo conseguem
subir a escada

davida. Ei! Descubra! Descubra aquilo que ha de bom
dentro de vocé.

N&o se deve pular os degraus da vida e ir direto para
as coisas grandes, ndo € assim que funciona!
Direcione as suas ideias com calma e sabedoria.
Procure, acima de tudo, ser gente, eu também vou
tentar.

Ei! Vocé...ndo va embora.

Eu preciso dizer que te adoro, simplesmente porque
VOCé existe.

(Charles Chaplin)
(Degraus-Pensador) - (Adaptado)

| INTERPRETACAO DE TEXTO |

1. Sobre a frase: "Na) subida dos degraus (do
mundo", marque a alternativa incorreta.

a)Trata-se de um periodo simples, porque a oracao e
absoluta.

b)A frase contém trés contracdes prepositivas.

¢)Na frase, temos dois substantivos dissilabos e um
substantivo trissilabos.

d)A expressao: "Na subida" esta no feminino singular.

e)A expressdo: "dos degraus” esta no masculino
plural.

2. Marque as palavras que melhor se relacionam
com o tema do texto, dispostas assim: dissilaba;
polissilaba; trissilaba.

a)Aquilo; supremo; vida.
b)Descubra; mundo; acima.
c)Embora; pular; direto.
d)Simplesmente; gente; ideias.
e)Degraus; obstaculos; subida.

3. Marque as palavras escritas com encontro
consonantal e que tém igual numero de silabas.

a)Aquilo; dentro.

b)Supremo; descubra.
c)Degraus; procure
d)Grandes; preciso.
e)Simplesmente; conseguem.

Marque as palavras escritas com hiato.

a)Funciona,; direcione.
b)Acima; existe.
c)Assim; coisas.
d)Conseguem; supremo.
e)Escada; embora.

Marque a alternativa com exemplos de pronomes,
sendo um pessoal do caso reto e um possessivo.

a)Vocé; se.
b)Que; eu.
c)Suas; voceé.
d)Eu; suas.
e)Aqueles; eu.

Marque a oragdo escrita com 0S termos
essenciais (sujeito e predicado) dispostos na
ordem direta.

a)Direcione as suas ideias com calma e sabedoria.
b)N&o se deve pular os degraus da vida.

c)Eu preciso dizer que te adoro.

d)Procure, acima de tudo, ser gente.

e)Mas ndo se esqueca daqueles que ndo conseguem
subir a escada da vida.

Marque a alternativa com o verbo de terceira
conjugacdo que enuncia ideia no presente do
modo indicativo.

a)"Esqueca”.
b)"Faca".
c)"va".
d)"Descubra".
e)"Conseguem”.

Se o verbo "Descubra" for conjugado no mesmo
modo imperativo na forma negativa, na segunda
pessoa do plural (V6s), obtém corretamente:

a)Nao descubrais
b)N&o descubras.
c)Nao descobres.
d)N&o descobris.
e)Nao descobre.

Marque alternativa. a com todos os termos
monossilabos, invariaveis em género e em
namero, pertencentes a diferentes classes
gramaticais.

a.Eu; ser; vou.

b.N&o: para: que.

c.De; em; do.

d.V4; pular; tentar.

e.Suas eu; para.
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Se o verbo "deve" da locucédo verbal do trecho:
"Ndo se deve pular os degraus da vida" - for
conjugado no futuro do pretérito do modo
indicativo, obtém-se a forma correta da frase:

a)"Nao se deveria pular os degraus da vida".
b)"N&o se devia pular os degraus da vida".
¢)"Nao se devera pular os degraus da vida"
d)"N&o se deveu pular os degraus da vida"
€)"N&ao se devera pular os degraus da vida"

Sobre o periodo: "Mas nado se esqueca daqueles
que nao conseguem subir a escada da vida",
marque a alternativa incorreta.

a.A primeira oracdo inicia com
coordenativa equivalente a "poréem".
b.O advérbio "ndo" é monossilabo atono, porque TIL
ndo é acento, € uma marca que serve somente para
marcar a nasalizagdo da vogal "a".

c.A locucao verbal: "consequem subir" é formada por
verbos de terceira conjugacéo enunciando uma acao
no presente do modo indicativo estando um
conjugado e o outro na forma nominal do infinito
impessoal

d.A expressao: "daqueles que" é formada por uma
combinagdo  prepositiva e uma  conjuncao
subordinativa.

e.A expressédo: "a escada da vida" - est4 escrita com:
artigo definido seguido de substantvo e uma
contracao prepositiva seguida de substantivo, todos
estdo concordando no feminino singular/

conjuncao

Marque a oracdo escrita com objeto direto.

a)Ei! Vocé... ndo va embora.

b)Eu também vou tentar.

¢)Nao se deve pular os degraus da vida.
d)E ir direto para as coisas grandes.
e)N&o é assim que funciona!

AS QUESTOES 13 ATE 15 REFEREM-SE AO TEXTO
SEGUINTE

A PERDA NOS DEGRAUS DA VIDA

Eu me perco nos degraus da vida,
Sem transparecer minha fraqueza,
Cada passo pelo erro.

Lamento minha tristeza.

N&o permitirei o cansaco das pernas
Nem a fraqueza dos meus sonhos,
Ignorando toda a critica de maldade.

Sou guiada pela minha liberdade E movida pela
minha for¢ca de vontade.

(A.Sharan)(Degraus-Pensados)-(Adaptado)

13.

14.

15.

A palavra "Fraqueza" termina com "ZA"
diferentemente da Ultima silaba da palavra escrita
na alternativa:

a.Avare___
b.Baixe
c.Delicade
d.Alte
e.Framboe

"Seméntica é aciénciaque se dedica ao estudo do
significado e a interpretacdo dos significados das
palavras, frases ou expressdes dentro de um
contexto especifico. Na sua abrangéncia,
contempla estudos de: Denotacdo; Conotacéo;
Sinonimia; Antonimia; Hiperénimo; Hipbnimo;
Homonimia; Paronimia; Polissemia;
Ambiguidade. Também representa uma parte da
gramatica que se relaciona outro campo a
"Sintaxe" da linguistica
(https://www.educamaisbrasil.com.br/enem/lingu
a- portuguesa/semantica)

Agora que ja sabemos o0 que é semantica, marque
a alternativa com analise incorreta.

a)O verso: "Eu me perco nos degraus da vida”
exemplifica ideia com o sentido denotativo.

b)O verso: "Sem transparecer minha fraqueza" — esta
escrita com pronome que tem sentido de posse.

¢)O verbo "transparecer" tem entre seus sinbnimos.
"exteriorizar, expor; exibir" e entre seus anténimos:
"esconder; ocultar; encobrir".

d)A frase: "Cada passo pelo erro" - € nominal, contém
dois substantivos escritos com digrafo.

e)"Maldade" é substantivo abstrato que faz antbnimo
com "bondade".

Analise as assertivas com V(Verdadeiro) ou
F(Falso). Em seguida, marque a alternativa
correta.

() No verso: "Nao permitirei o cansaco das pernas" -
o sujeito "EU" é identificado pela desinéncia do verbo
comprovando um caso de elipse.

() O verbo do: "Ignorando toda a critica de maldade"
esta na forma nominal do gerundio. -

() No verso:("Sou guiada pela minha liberdade"
sublinhamos um adjetivo com funcao sintatica de
predicativo do sujeito desinencial (oculto) "Eu"

aF: V; F.
b)V; F: V.
c)F: V; V.
d)V; V; V.
e)V: V: F.
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ATUALIDADES

O ano de 2022 foi marcado por muitos incidentes
climéticos e desastres ambientais no Brasil. -
Considere os titulos de noticias a seguir.

I.Amazbnia perde mais de 3 mil km2 de mata nativa
nos primeiros cinco meses de 2022.
I.Desmatamento na Mata Atlantica cresce 66% em
um ano.

Ill.Vazao de agua das Cataratas do Iguagu bate novo
recorde e passarelas séo interditadas.

IV.Garimpo e desmatamento causaram mudanca de
cor da 4gua de rio em Alter do Chéo.

V.Furacdo lan provoca destruicdo histérica em
estados do sul do Brasil.

E (sdo) titulo(s) que
veridico(s):

representa(m) fato(s)

a)apenas dois dos titulos acima.
b)apenas trés dos titulos acima.
c)apenas quatro dos titulos acima.
d)todas os titulos acima.
e)nenhum dos titulos acima.

Em 2022, a vazéo de 4gua da Cataratas do Iguagu
em Foz do lguacgu/PR. Bateu um novo recorde
histérico. Sobre o assunto, analise os fatos
abaixo.

I.A vazio de agua chegou a 16.5 milhfes de litros por
segundo, quando o volume considerado normal, de
acordo com a Companhia Paranaense de Energia
(Copel), € de 1,5 milh&o de litros de &gua por segundo
II.LEm razéo do grande volume de agua e por razdes
de seguranca as passarelas das Cataratas do Iguacu
préximas as quedas d'agua - apenas do lado
argentino, e ndo do lado brasileiro - foram interditadas
I1l.As fortes chuvas que atingiram o estado do Parana
provocaram a cheia do Rio Iguacu, levando ao
aumento da vazao das Cataratas a niveis raramente
vistos nos ultimos anos

IV.A passarela no lado argentino das Cataratas do
Iguacu, que d4& acesso a "Garganta do Diabo". ficou
parcialmente destruida com a forcas das &guas
virtude da alta vazao,

Esta (a0) correto (s)

a)nenhum dos fatos acima.
b)apenas um dos fatos acima.
c)apenas dois dos fatos acima.
d)apenas trés dos fatos acima
e)todas os fatos acima.

18.

19.

20.

A primeira Copa do Mundo realizada no Oriente
Médio ocorreu em 2022, no Catar. Entretanto, para
além do futebol, o evento gerou outras pautas. A
Copa foi marcada por protestos, tanto dos
jogadores quanto das torcidas, contra:

|.A violag&o dos direitos humanos.

[I.As convocacBes de jogadores lesionados.

Ill.LAs escolhas de arbitros feitas pela Fifa para os
jogos de grandes selecdes.

IV.As restricdes de telecomunicacdes impostas pela
Fifa e pelo Catar aos jornalistas e redes de televiséo,
em detrimento das coberturas por canais digitais.

Esta (do) correta (s), quando em complemento ao
enunciado:

a)apenas uma das informacgdes acima.
b)apenas duas das informac¢des acima.
c)apenas trés das informacgdes acima.
d)todas as informacdes acima.
e)nenhuma das informacdes acima.

A prévia do Censo 2022, divulgada em 28 de
dezembro de 2022 pelo Instituto Brasileiro de
Geografia e Estatistica (IBGE) trouxe algumas
informacdes:

I.Brasil chegou a 207.750.291 habitantes em 2022.
[I.A regido Sudeste tem a maior populacdo na prévia.
[ll. A regido Norte é a regido com menos habitantes
na prévia.

[1l.S&0 Paulo é o estado com a maior populagédo na
prévia.

Esta (ao) correta (s), quando em complemento ao
enunciado

a.apenas uma das informacdes acima.

b.apenas duas das informacdes acima.

c.apenas trés das informag8es acima.

d.todas as informag8es acima.

e.nenhuma das informacgdes acima.

A guerra da Ucrania, que comegou em fevereiro
de 2022, aprofundou problemas de demanda e
gerou mais desafios econémicos para o mundo. O
conflito gerou um efeito inflacionario global,
provocando:

I.Uma alta no pre¢o dos combustiveis e da energia
[I.LUma aceleracdo no crescimento econdmico
mundial.

[ll.Uma alta no preco dos alimentos.

IV.Baixa nas taxas de juros, principalmente nos
paises ocidentais

Esta (80) correta (s), quando em complemento ao
enunciado:

a.apenas uma das informacdes acima

b.apenas duas das informacdes acima.

c.apenas trés das informacdes acima.

d.todas as informacgfes acima.

e.nenhuma das informacdes acima.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Em organizacdes publicas assim como em
oranizacbes privadas, a éarea de gestdo de
materiais € importante para a conducdo dos
negocios e atividades. Deste modo compreender
as tipologias e contexto sobre os materiais é
imprescindivel. Assinale a alternativa que condiz
com a atividade de agrupamento de materiais de
acordo com a forma, tamanho, peso, tipologia de
maneira que ndo sejam confundidos e possam ser
identificados de maneira mais acessivel.

a.Segmentacao de materiais.
b.Amplitude de materiais
c.Classificacdo de materiais
d.Desconexao de materiais
e.Limpeza de materiais

Parte significativa do sucesso na administragéo
de materiais depende especialmente de bem
classificar os materiais da empresa. Neste
sentido, assinale a alternativa que NAO contém
um exemplo real de tipo de material utilizado na
classificagdo e gestdo empresarial.

a)Produtos comprados
b)Produtos em fabricagéo
¢)Produtos acabados
d)Materiais de manutencgdo
e)Materiais de consumo geral

Uma das &reas fundamentais na gestéo publica é
a de compras. Sdo normalizadas por leis e devem
obedecer a diversos procedimentos. Analise as
afirmacgdes abaixo e a seguir marque a alternativa
correta

I.Para aquisicdo de mercadorias é necessario que
sejam observados a especificacdo do bem, sem
Indicagdo da marca:

II.LNo recebimento de materiais é fundamental a
observancia do local de armazenamento para que
possa evitar deterioragdo do material,

I11.0s precos descritos na amplitude da organizagéo
publica precisam ser balizados com a realidade do
mercado

a.Apenas a alternativa | esta correta
b.Apenas a alternativa Il esta correta.
c.Apenas as alternativas | e Il estdo corretas
d.Apenas as alternativas | e Il estdo corretas
e.As alternativas |, Il e Il estéo corretas.

24,

25,

26.

A éarea de arquivos em reparticbes publicas é
multo importante sobretudo na conducdo de
Informacfes disponibilizadas. As informacdes,
portanto, sdo a base da comunicacdo publica e
como caracteristica sé@o classificadas em
diversos tipos de valores. Assinale alternativa
correspondente ao conceito da informacgdo que
tem um cunho secreto ou de interesse comercial
gue deve ser restrito a um agrupamento pequeno
de pessoas estratégicas.

a)Valor de uso.

b)Valor de restricéo.
c)Valor de mercado.
d)Valor de propriedade.
e)Valor de amplitude.

A comunicagdo no setor publico é uma atividade
gue implica em toda amplitude governamental.
Neste sentido conhecer as bases que formam
documentos publicos e documentacdo é muito
importante.

Assinale a alternativa que corresponde "ao
conjunto de caracteristicas fisicas do modo
apresentado, de técnicas de desenvolvimento e
de estruturacdo da Informagdo bem como do
contetddo em um documento”.

a)Contetdo do documento.
b)Amplitude do documento.
c)Espelhamento do documento.
d)Forma do documento.
e)Rascunho do documento.

Todo documento, sobretudo os publicos
precisam de cuidado no manuseio e na forma de
arquivamento para que se mantenham com a
maxima manutencdo do seu formato. Sobre
documentos publicos, assinale a alternativa
correspondente ao elemento que determina o
tempo em fases de um documento com fase ativa,
semiativa, inativa ou pela idade como 1 idade, 2
idade, 3" idade de um documento que precisam
ser determinados e ligados aos sistemas de
arquivamento.

a)Manutencdo dos documentos.
b)Organizacdo de documentos.
c)Ciclo de vida dos documentos.
d)ldentificacdo dos documentos.
e)Dimensé&o dos documentos.
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A Lei n° 12.527/2012 é conhecida como Lei de
Acesso a informacao importante na conducao da
gestao publica. Com base nesta lei analise as
afirmacdes e a seguir assinale a alternativa
correta.

I.A Lei 12,527/2012 estabelece que uma determinada
informacdo de natureza pulblica sé pode ser
conceituada como sigilosa pelo fato de ser
imprescindivel a seguran¢a da populagao

II.Segundo a Lei 12 527/2012 quando determinado o
sigilo de informacao o prazo maximo determinado é
de 20 anos

Ill.Denomina-se Sistema de Digitalizacdo Arquivista
(DAS) o Sistema responsavel por producéo,
recebimento e arquivamento de documentos e
arquivos em 6rgaos publicos.

a)Apenas a alternativa | esta correta.
b)Apenas a alternativa Il esta correta.
c)Apenas a alternativa lll esté correta.
d)Apenas as alternativas | e Il estdo corretas.
e)Apenas as alternativas | e Il estdo corretas.

Manutencao da integridade fisica de documentos
é fundamental para o sequenciamento de trabalho
e processos especialmente em departamentos
publicos. Sobre os tipos de conservacdo, assinale
a alternativa que corresponde a pesquisa e
controle das principais origens de degradacéo
dos materiais sendo, portanto, uma articulacéo de
medidas para minimizar a acdo dessas fontes de
degradacdo de materiais.

a)Conservacéo alusiva.
b)Conservacéo associativa.
c)Conservagao preventiva.
d)Conservacdo documental.
e)Conservacgdo material.

As Instituicdes de trabalho s&o caracterizadas
como um organismo em constante mudanca e
adaptacdo as circunstancias que o ambiente as
impBe. Neste sentido o0 comportamento
organizacional pode e deve ser avaliado e
dimensionado visando corre¢des por parte da
gestdo no nivel daindividualidade, sdo analisados
aspectos de potencial de cada colaborador.

Assinale a alternativa que NAO corresponde a um
dos itens avaliados dos aspectos da
individualidade organizacional. na andlise

a)Percepcédo e capacidade de criticidade.
b)Limitac@o na capacidade em respostas.
c)Necessidades a serem atendidas.
d)Perspectivas de futuro do individuo.
e)Politicas da empresa.

30.
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A andlise de comportamento organizacional é
uma acdo que necessita de estratégia e método
muito bem definidos para que alcance eficacia.

Assinale alternativa correspondente a sequéncia
metodolégica classica numa analise
comportamentals.co

a)Compreenséo, Descri¢do, Prevencédo e Controle
b)Descricdo, Compreenséo, Prevencao, Controle
c)Prevencéo, Descricdo, Compreensao, Controle
d)Controle, Descricdo, Compreenséo e Prevencao
e)Descricao, Prevencdo, Controle, Compreensao

A comunicacdo Institucional em reparticdes
publicas é uma area estratégica onde séao
utilizados instrumentos que buscam eficiéncia
neste processo. Sobre esta questdo, assinale a
alternativa que compreende o0 sistema que
funciona de modo equivalente a uma central
telefénica, diferenciando-se pelo fato da conexao
ser apenas por aparelhos na mesma instituicéo.

a)TELEFONICA
b)SISTEMAX
c)PABX
d)PABNET
e)SERVITEC

Sobre a comunicacdo institucional por meio do
sistema de Troca Automatica de Ramais Privados,
€ possivel identificar ramais e estabelecer
permissfes segmentadas para colaboradores
diante da necessidade da organizagdo. Assinale a
alternativa que NAO condiz com uma vantagem
deste sistema. das

a)Mobilidade

b)Interligacdo entre Matrizes e filiais
c)Atendimento automético
d)Correio de voz

e)Envio de e-mail.

Sobre os tipos de correspondéncias utilizadas em
reparticdes publicas, assinale a alternativa
correspondente ao tipo de correspondéncia
interna identificada como um modo rapido de
comunicacdo entre os funcionarios e entre
departamentos do mesmo Org&o Nele encontram-
se informagdes relativas a atividade da gestéo,
projetos, diretrizes sendo uma forma prética e
simples de descricdo contendo a devida
numeracgao para favorecer o controle interno.

a)FAX
b)Memorando.
c)Carta convite
d)Projeto
e)Pauta
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Assinale a alternativa que corresponde ao tipo de
registro breve que descreve ocorréncias e
decisbes "de uma reunido tendo os fatos sido
descritos com a maior fidelidade possivel
incluindo dados dos participantes, horario, local,
dentre outros quesitos.

a)Memodria de reunido
b)Rabisco de reunio
c)Pauta de reuniéo
d)Ocorréncias de reunido
e)Resolucdes de reunido

35.0 atendimento ao publico precisa dia a dia ser
aperfeicoado no intuito de melhorar a imagem
diante da sociedade e buscar eficacia no servico:
Diante dessa temética assinale a alternativa que
NAO condiz com um dos principios do bom
atendimento ao publico:

a)Observar a necessidade do cliente.

b)Ter foco no cliente

c)Buscar manutencé&o da qualidade de servigo.
d)Evitar conflito com o cliente -

e)Buscar ser mais cortes e menos resolutivo

A comunicacdo é uma das principais ferramentas
na relacdo entre departamentos, instituicdes e
pessoas. No setor publico é imprescindivel que
comunicacdo flua de maneira mais eficiente
possivel. Neste sentido existem tipos distintos na
classificagdo da comunicagdo. Assinale a
alternativa que NAO corresponde a um dos tipos
de comunicacgéo da classificacéo.

a)Comunicacao assistida
b)Comunicacéo verbal
c)Comunicacao ndo verbal
d)Comunicacéo escrita
e)Comunicacao visual.

Na comunicagdo oficial, o conhecimento de
técnicas de escrita é fundamental para o exercicio
das funcBes administrativas. Assinale alternativa
que compreende o tratamento-onde a ndo se tem
definicdo personalizada de autoria. decorrente da
auséncia de alegagdes pessoais de quem informa
mesmo podendo se tratar de um expediente
emitido pela gestdo de determinado setor onde a
comunicacdo sempre sera feita em nome do
servigco publico.

a)Coeréncia
b)Impessoalidade.
c)Intransferéncia
d)Equivaléncia
e)Ocultismo

38.

39.
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Em processos de comunicacdo telefénica é
Indispensavel que o cliente cu cidadédo se sinta
respeitado e atendido satisfatoriamente quando
direcionam chamadas para um departamento
publico. Diante deste tema, analiso as afirmacdes
a seguir referentes a orientacbes de bom
atendimento ao publico e a seguir assinale a
alternativa corretar

I. O ciente ndo deve ser interrompido durante a
ligacdo deve-se buscar explicar adequadamente
sobre os produtos e servigcos trabalhados ou dé
responsabilidade do setor

II. O cliente pode aguardar o tempo ge for
necessario desde que o atendimento seja eficaz
e quando o atendente explica o motivo de néo
poder atendé-la ou do retomar uma ligacao,

lIl. Num atendimento telefénico & importante sempre
atender as demandas do cliente e caso ndo seja
possivel, buscar oferecer alternativas adequadas
como um numero de telefone correto ou indicagéo

a)Apenas a alternativa | esta correta
b)Apenas a alternativa Il estad cometa
c)Apenas as alternativas | e Il estédo corretas
d)Apenas as alternativas | e Ill estdo corretas
e)As alternativas I, Il e lll estdo corretas

No setor publico as agdes e atividades séo
sempre regulamentadas e direcionadas por Leis e
Normas com diretrizes a serem seguidas.

Assinale a alternativa correspondente a Lei que
estabelece em regime nacional parametros a
serem atendidos sobretudo em questdes
envolvendo gasto publico no Brasil,

a)Lei de Governanca Nacional

b)Lei de Controle de Gastos Nacional
c)Lei de Responsabilidade Fiscal
d)Lei de Economia Publica

e)Lei de A¢des publicas

Nas organizagdes funcionais, o trabalho em
equipe é cada vez mais demandado e no setor
publico néo é diferente. A esse respeito, assinale
a alternativa correspondente ao tipo de trabalho
onde contém profissionais de diversas areas e
formacdes num modelo de atividade coletiva com
relagdes reciprocas dos diferentes profissionais
com articulacdo acentuada e objetivo comum.

a)Equipe Multifocal
b)Equipe Interdepartamental
c)Equipe Multitarefa
d)Equipe Gerenciada
e)Equipe Multidisciplinar




