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ASSISTENTE DE ADMINISTRAGAO

(ENSINO MEDIO INCOMPLETO)
Lingua Portuguesa: 01 a 08; Matematica: 09 a 15;
Informética: 16 e 17; Conhecimentos Especificos: 18 a 30.

LEIA AS INSTRUCOES ABAIXO ANTES DE INICIAR A PROVA

1 | Identifiqgue-se na parte inferior da capa deste caderno de questdes.

2 | A prova tera duracdo de 4 (quatro) horas, incluindo o tempo de preenchimento do cartdo-resposta.

3 | Utilize caneta esferografica azul ou preta no preenchimento do cartdo-resposta.

4 O candidato s6 podera retirar-se da sala apés 1 (uma) hora do inicio das provas, tanto para ir embora
guanto para utilizar os sanitarios.

5 | Este caderno de provas contém 30 (trinta) questdes de mdltipla escolha (a, b, c, d).

6 | Cada questao de mdltipla escolha apresenta uma Unica resposta correta.

7 Verifique se o caderno estd completo e sem imperfeicdes graficas. Se houver algum problema,
comunigue imediatamente ao fiscal de sala.

8 | Durante a aplicacéo da prova € proibido qualquer tipo de consulta.

9 | Ainterpretacédo do contetido das questdes da prova € responsabilidade exclusiva de cada candidato.

10 Este caderno de provas pode ser usado como rascunho, sendo a corre¢do da prova feita Unica e
exclusivamente pela leitura eletrénica dos cartbes-respostas.

11 | Assine o cartdo-resposta no local indicado.

12 N&o serdo computadas questdes ndo assinaladas no cartdo-resposta ou que contenham mais de uma
resposta, emenda ou rasura.

13 | Ao término da prova, o cartdo-resposta devera ser devolvido ao fiscal de sala.

14 | Depois de entregue o cartdo-resposta, ndo sera permitido ao candidato utilizar os sanitarios do local de prova.

15 O caderno de prova podera ser levado somente pelo candidato que se retirar da sala de aplicacdo de
provas no decurso da Gltima hora da realizacdo da prova.

16 E obrigatéria a saida simultanea dos 3 (trés) ultimos candidatos, que assinardo a ata de encerramento da
aplicacdo da prova e acompanhardo os fiscais a coordenacao para o lacre do envelope de cartbes-respostas.

Identificacdo do candidato
Nome N° do documento
GABARITO
Preencha suas respostas no quadro abaixo e destaque-o na linha pontilhada.
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Divulgacao do Gabarito Preliminar 1 (um) dia util apds a aplicagcéo da prova, as 17h.







QUESTOES DE 01 A 08 — LINGUA PORTUGUESA

Considere atentamente o texto a seguir para responder as questdes de 01 a 08.

Votar

Numa democracia, o ato de votar representa o ato de ‘fazer o governo’. Pelo voto ndo se serve a um
amigo, ndo se combate um inimigo, ndo se presta ato de obediéncia a um chefe, ndo se satisfaz uma simpatia.
Pelo voto a gente escolhe, de maneira definitiva e irrecorrivel, o individuo ou grupo de individuos que nos vao
governar por determinado prazo de tempo.

Escolhem-se pelo voto aqueles que vao modificar as leis velhas e fazer leis novas e quao profundamente
nos interessa essa manufatura de leis! Escolhemos igualmente pelo voto aqueles que nos vao cobrar impostos
e, pior ainda, aqueles que irdo estipular a quantidade desses impostos. Vejam como é grave a escolha desses
‘cobradores’. Uma vez la em cima podem nos arrastar a pendria, nos chupar a ultima gota de sangue do corpo,
nos arrancar o ultimo vintém do bolso.

Escolhem-se nas elei¢cBes aqueles que tém direito de demitir e nomear funcionarios, e presidir a existéncia
de todo o organismo burocratico. E, circunstancia mais grave e digna de todo o interesse: da-se aos
representantes do povo que exercem o poder executivo o comando de todas as forgas armadas: o exército, a
marinha, a aviagao, as policias.

Votando, fazemos dos votados nossos representantes legitimos, passando-lhes procuragéo para agirem
em nosso lugar, como se n@s préprios fossem. Entregamos a esses homens tanques, metralhadoras, canhdes,
granadas, avides, submarinos, navios de guerra — e a flor da nossa mocidade, a eles presa por um juramento
de fidelidade. E tudo isso pode se virar contra nds e nos destruir, como 0 monstro Frankenstein se virou contra
0 seu amo e criador.

Votem, irmaos, votem. Mas pensem bem antes. Votar ndo é assunto indiferente, é questdo pessoal, e
guanto! Escolham com calma, pesem e mecam os candidatos, com muito mais paciéncia e desconfianca do que
se estivessem escolhendo uma noiva.

(“Votar”, por Rachel de Queiroz, com adaptacdes)

01. Com base na interpretacdo do texto, pode-se afirmar que, para a autora, o ato de votar representa:

a) uma forma de combater os inimigos.

b) uma questao fundamental da vida publica.

¢) um ato de obediéncia ao chefe da empresa.

d) uma estratégia politica para beneficiar os amigos.

02. Com relagao a palavra “numa”, com que se inicia o texto, pode-se afirmar que ela é formada por:

a) contracgéo.

b) neologismo.
c) onomatopeia.
d) sufixagéo.

03. Em dado momento, a autora do texto afirma que votar representa uma escolha “definitiva e irrecorrivel”.
Marque a alternativa que indica um possivel sinénimo de “irrecorrivel”.

a) Ajustavel.
b) Reversivel.
c) Flexivel.

d) Inapelavel.

04. No trecho “quao profundamente nos interessa essa manufatura de leis”, a palavra “quao” serve para
exprimir:

a) exclusividade.
b) intensidade.
c) localizagéo.
d) interrogacéao.

05. Com relagéo ao trecho “Escolhemos igualmente pelo voto...”, pode-se afirmar que o sujeito da oragdo:

a) ndo existe.

b) é composto.

c) esté implicito.

d) é indeterminado.




06. No terceiro paragrafo, logo apds o trecho “circunstancia mais grave e digna de todo o interesse”, aparece o
sinal de pontuacdo denominado dois-pontos. Nesse caso, tal pontuacéo foi empregada para introduzir uma:

a) citacao direta.
b) enumeracéo.

c) explicacao.

d) redundancia.

07. Ainda com relacdo ao terceiro paragrafo, marque a alternativa que NAO indica um elemento abrangido
pelas “forgas armadas”, segundo o argumento da autora.

a) Aviagao.
b) Exército.
¢) Marinha.
d) Executivo.

08. No trecho “Votem, irmaos, votem”, o verbo “votar” aparece em qual modo verbal?

a) indicativo.
b) subjuntivo.
c) imperativo.
d) conjuntivo.

QUESTOES DE 09 A 15 - MATEMATICA

09. Assinale a alternativa que apresenta o menor ndamero.

a) V33,
b) V/25.
c) V52,
d) v24.

10. O terreno da casa Edvaldo tem formato de trapézio, em que as bases medem 4 e 6 metros e a altura do
trapézio mede 7 metros. Qual é a medida da area do terreno da casa de Edvaldo?

a) 17 m2,
b) 24 m2.
c) 35 m2,
d) 42 m2.

11. Assinale a alternativa que apresenta a solucéo da equagéo:
710 —x) =3 —-2(x—11)

a) 9.
b) 8.
c)7.
d) 6.

12. A cada 3 segundos, a hélice de um ventilador da 18 voltas em torno de seu eixo. Quantas voltas essa hélice
dara em 1 minuto?

a) 380 voltas.
b) 360 voltas.
¢) 340 voltas.
d) 320 voltas.

13. Em uma urna sédo depositadas 3 bolas azuis, 3 vermelhas, 4 brancas e 2 pretas. Sorteando uma bola
aleatoriamente, qual é a chance de ela ser vermelha?

a) 0,25.
b) 0,30.
c) 0,35.
d) 0,40.




14. Uma aplicagdo de R$ 12.000,00 foi feita em um banco a uma taxa de juro simples de 1% a.a. por 18 anos.
Qual foi o juro dessa aplicagao?

a) R$ 216,00.

b) R$ 2.160,00.
c) R$ 21.600,00.
d) R$ 216.000,00.

15. Jandira tem um projeto que faz marmitas para pessoas em situacdo de rua. No primeiro més, ela fez 5
marmitas, mas sua meta era aumentar 3 marmitas por més. Caso ela siga essa meta, quantas marmitas ela
fara no 41° més?

a) 140 marmitas.
b) 135 marmitas.
¢) 130 marmitas.
d) 125 marmitas.

QUESTOES 16 E 17 — INFORMATICA

16. No Microsoft Word 2016, no sistema operacional Windows 10 (em portugués), estéo disponiveis atalhos de
teclado para facilitar diversas operagfes. Considerando isso, identifigue a alternativa que apresenta
CORRETAMENTE os atalhos de teclado para “recortar o conteudo selecionado para a area de transferéncia”
e “copiar o conteudo selecionado para a area de transferéncia”.

a) Ctrl + X e Ctrl + C. c) Ctrl + V e Ctrl + A.
b) Ctrl + C e Ctrl + X. d) Ctrl + X e Ctrl + V.

17. Existem vérios tipos de hardware de armazenamento de dados, cada um com suas caracteristicas e
finalidades especificas. Algumas dessas tecnologias sao projetadas para armazenar dados permanentemente,
enguanto outras sdo destinadas a armazenar dados temporariamente. Sabendo disso, marque a alternativa
CORRETA com relagéo a caracteristica de armazenamento de alguns hardwares de armazenamento.

a) Um Hard Disk Drive (HDD) armazena dados temporariamente.

b) Uma memoéria RAM (Random Access Memory) armazena dados permanentemente.
¢) Um Solid State Drive (SSD) armazena dados permanentemente.

d) Uma meméria cache armazena dados permanentemente.

QUESTOES DE 18 A 30 - CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

18. De acordo com a Lei Organica do Municipio de Jaguapita-PR, quem compde a Mesa da Camara? Assinale
a alternativa CORRETA.

a) Presidente, Vice-Presidente, Primeiro Secretario e Segundo Secretario.

b) Presidente, Vice-Presidente, Procurador Juridico e Tesoureiro.

c) Presidente, Vice-Presidente, Secretario Especial e Conselheiro Fiscal.

d) Presidente, Vice-Presidente, Representante de Entidades Publicas e Representante da Sociedade Civil Organizada.

19. Sobre a aposentadoria do Servidor Publico, assinale a alternativa CORRETA.

a) O servidor podera se aposentar, voluntariamente, aos 25 anos de servi¢o, se homem, e aos 20, se mulher,
com proventos integrais.

b) O servidor podera se aposentar, compulsoriamente, aos setenta e cinco anos de idade com proventos
proporcionais ao tempo de servico.

c¢) O servidor podera se aposentar, compulsoriamente, aos setenta anos de idade com proventos proporcionais
ao tempo de servigo.

d) O servidor podera se aposentar, voluntariamente, aos 35 anos de servico, independentemente se homem ou mulher.

20. Sobre as possibilidades de convocagéao de reunides extraordinérias da Camara Municipal, e de acordo com
a Lei Orgéanica do Municipio de Jaguapitd-PR, assinale a alternativa INCORRETA.

a) Poderd ser convocada reunido extraordinaria pelo Presidente em caso de estado de calamidade publica,
situacdo de emergéncia ou de intervencao estadual.

b) Podera ser convocada reunido extraordinaria por qualquer cidad@o no uso e gozo de seus direitos politicos.
c) Podera ser convocada reunido extraordinaria pelo Prefeito, quando houver matéria de interesse publico e
urgéncia a deliberar.

d) Poderé ser convocada reunido extraordinéria pela maioria dos membros da casa.




21. Sobre o local de realizacdo das sessdes da Camara Municipal, assinale a alternativa CORRETA.

a) As sess0fes ordinarias e regulares da Camara poderao ser realizadas em qualquer recinto ou local, de acordo
com a discricionariedade do administrador publico.

b) Comprovada a impossibilidade de acesso ao recinto da Camara, obrigatoriamente o Presidente da casa
devera cancelar a reunido, adiando-a para a proxima data possivel.

c) As sessoes solenes poderao ser realizadas fora do recinto da Camara.

d) O Presidente da Camara poder4, a seu critério, de acordo com o Art. 32, XII da LOM, estabelecer e mudar
permanentemente o local das reunides.

22. “As sessdes somente poderao ser abertas com a presenga no minimo, de de seus membros pelo
Presidente da Camara ou por outro membro da mesa”.

Assinale a alternativa que representa a fracdo minima de vereadores necesséria para a abertura das sessfes
segundo o Art. 18 da Lei Organica do Municipio de Jaguapita.

a) 2/3 (dois tercos).
b) 1/3 (um terco).

c¢) 2/5 (dois quintos).
d) 1/5 (um quinto).

23. O Microsoft Excel organiza e armazena dados em tabelas, realiza célculos automaticos com diversas
formulas e facilita a analise de dados por meio de Tabelas Dindmicas e Graficos. Ele permite a automacéo de
tarefas repetitivas com macros e scripts VBA e oferece recursos de compartilhamento e colaboragcéo em tempo
real. Além disso, integra-se com outros softwares, como Word e PowerPoint. Essa ferramenta apresenta muitas
fungbes que facilitam o nosso dia a dia, uma delas é a mediana, que é o nimero no centro de um conjunto
numeérico. Diante do exposto, assinale a alternativa que representa a férmula da funcdo mediana no Microsoft
Excel.

a) =MEDIA(A1:A10)
b) =MD(A1:A10)

c) =MODA(A1:A10)
d) =MED(A1:A10)

24. A gestéo de almoxarifado é essencial para o servidor publico, pois assegura a eficiéncia no uso dos recursos
publicos, evita perdas e melhora a prestacdo dos servigos. Ela também promove a transparéncia e
accountability, facilita o planejamento e a previsdo de demandas e contribui para a sustentabilidade ao
incentivar praticas ecoeficientes. Sabendo disso, considere a funcdo de controle de estoques em um
almoxarifado e assinale a alternativa a seguir que NAO é uma prética recomendada para a gestéo eficiente dos
materiais armazenados.

a) Realizar inventarios periédicos para verificar a acuracidade dos registros de estoque.

b) Implementar o método PEPS (Primeiro a Entrar, Primeiro a Sair) para evitar a obsolescéncia dos itens
armazenados.

¢) Manter um alto nivel de estoque de todos o0s itens para garantir que nunca faltem materiais.

d) Utilizar indicadores de desempenho (KPIs) para monitorar e melhorar a eficiéncia das operagbes de
almoxarifado.

25. E crucial para o servidor publico entender sobre a Lei de Licitacdes para garantir a legalidade, transparéncia
e eficiéncia nas compras e contratagfes publicas, evitando fraudes e desperdicios e promovendo 0 uso
responséavel dos recursos publicos. A secao Ill da Lei de LicitagBes (Lei n° 14.133/21) trata sobre os critérios
de julgamento das propostas e, em seu Art. 33, discorre sobre o julgamento das propostas e os critérios a
serem observados. Sabendo disso, assinale a alternativa que representa todos os critérios de julgamentos
previstos no Art. 33 da referida Lei.

a) | — menor prazo; Il — menor preco; Il — melhor técnica; IV — melhor prazo; V — melhor custo-beneficio; VI —
maior grau de finalizacgéo.

b) I — menor preco; Il — melhor prazo; Ill — melhor técnica; IV — menor risco.

c) | — menor prego; Il — maior desconto; Ill — melhor técnica ou conteudo artistico; IV — técnica e preco; V —
maior lance, no caso de leildo; VI — maior retorno econémico.

d) I — menor preco; Il — menor prazo; Il — melhor técnica; IV — melhor lance.




26. O servidor publico precisa ter no¢cdes de atendimento ao publico para assegurar eficiéncia, transparéncia e
satisfacdo nos servicos, fortalecendo a relacdo Estado-cidaddo, promovendo incluséo social e possibilitando
melhorias continuas nos processos e servigcos governamentais. Com base no contexto do atendimento ao
publico, marque a alternativa que melhor representa o principio da acessibilidade.

a) Dar preferéncia de atendimento a pessoas de determinada classe social.

b) Disponibilizar canais de comunicacao e instalagfes fisicas que permitam o acesso de todas as pessoas,
incluindo aquelas com deficiéncia.

¢) Limitar o acesso aos servicos publicos apenas aos cidadaos que residem na mesma regido administrativa.
d) Dar atendimento as pessoas mesmo que elas ndo apresentem documentacédo adequada.

27. A garantia para 6rgaos publicos assegura que produtos e servicos atendam a padrbes de qualidade e
confiabilidade, exclui danos causados por uso indevido e exige conformidade com regulamentagfes locais.
Esse suporte é crucial para a eficiéncia do uso dos recursos publicos e a continuidade dos servigos. O Art. 58
da Lei n° 14.133/21 (Lei de Licitacdes) descreve que podera ser exigida, no momento da apresentacdo da
proposta, a comprovacao do recolhimento de quantia a titulo de garantia de proposta como requisito de pré-
habilitagéo e, em seu § 1°, que essa garantia de proposta ndo podera ser superior a determinado percentual
do valor estimado para a contratacao. Sabendo disso, assinale a alternativa que representa esse percentual,
conforme o § 1° do Art. 58 da referida Lei.

a) 1% (um por cento).

b) 2% (dois por cento).
c) 3% (trés por cento).

d) 4% (quatro por cento).

28. A ética profissional é essencial para o servidor publico, pois promove integridade, confianca e qualidade
nos servigcos prestados. Ela garante a preservacao do patriménio publico, fortalece a imagem institucional e
orienta 0 cumprimento das leis e normativas, contribuindo para uma administracéo eficiente e transparente.
Diante do exposto e de acordo com o Codigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo
Federal, analise as alternativas a seguir e assinale a que NAO esta em conformidade com os principios éticos
estabelecidos.

a) O servidor publico deve agir com cortesia, boa vontade e respeito no atendimento ao publico.

b) O servidor publico pode divulgar informagfes confidenciais, se isso ndo causar danos a administracao
publica.

c) O servidor publico deve zelar pela economia e conservagao do patriménio publico.

d) O servidor publico deve manter conduta compativel com a moralidade administrativa e os principios da
legalidade e eficiéncia.

29. As modalidades de licitacdes servem para definir procedimentos especificos para a contratacéo de servicos,
obras e compras publicas, garantindo a selecdo da proposta mais vantajosa, promovendo a transparéncia, a
competitividade e a igualdade de condi¢Bes entre os participantes. A Lei de Licitagbes (Lei n® 14.133/21), que
versa sobre licitagdes e contratos administrativos, trata em seu Art. 28 sobre as modalidades de licitag&do. Assinale
a alternativa que contém todas as modalidades de licitagdo descritas nos incisos do Art. 28 da referida Lei.

a) | — Pregao; Il — Concorréncia; Il — Concurso; IV — Leildo; V — Dialogo competitivo.

b) | — Pregéo; Il — Concorréncia; lll — Leildo; IV — Classificagédo.

c) | — Concorréncia; Il — Leildo; 1l — Pregao Eletrénico; IV — Tomada de Precos.

d) | — Pregéo; Il — Concorréncia; Ill — Tomada de Precos; IV — Leildo; V — Dialogo competitivo.

30. O conhecimento de Excel é crucial para muitos servidores publicos, pois permite a organizacao eficiente de
dados, a realizacdo de analises detalhadas e a automacdo de tarefas repetitivas, aumentando a produtividade
e a precisdo no trabalho administrativo e na tomada de decisdes. Sabendo disso, assinale a alternativa que
representa o resultado da formula =SOMA(B1;A2)*C1 de acordo com a tabela seguinte.

A B (
3 1 4
2 1 5 2

a) O resultado da férmula aplicada é 4.
b) O resultado da férmula aplicada € 8.
c¢) O resultado da formula aplicada é 12.
d) O resultado da férmula aplicada € 16.




