
CONCURSO PÚBLICO 001/2019

MUNICÍPIO DE MONTIVIDIU DO NORTE

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Nome do(a) Candidato(a) Número de Inscrição

Este caderno de questões está assim constituído:

DISCIPLINAS Nº QUESTÕES

LÍNGUA PORTUGUESA 5

MATEMÁTICA 5

CONHECIMENTOS GERAIS 5

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 20
Total de questões 35

LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUÇÕES ABAIXO:

1. Aguarde autorização para abrir o caderno de provas.
2. A interpretação das 35 (trinta e cinco) questões é parte do processo de avaliação, não sendo permitidas perguntas ao 
Fiscal de Sala.
3. Por motivo de segurança o candidato só poderá retirar-se da sala após 1 (uma) hora a partir do início da prova.
4. Não serão permitidas consultas, empréstimos e comunicação entre candidatos, bem como o uso de livros, 
apontamentos e equipamentos (eletrônicos ou não), inclusive relógio. O não cumprimento dessas exigências implicará 
na eliminação do candidato.
5. 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.
6. O candidato somente poderá levar o caderno de prova quando faltar 30 (trinta) minutos para o término do horário 
estabelecido para o final da prova.
7. Qualquer questionamento sobre a prova deverá ser encaminhado por via de recurso de acordo com o estabelecido 
no edital regulamento do concurso.
8. Ao receber o cartão-resposta, confira o número de sua Inscrição, o cargo para o qual se inscreveu, seu nome e 
assine no espaço adequado.
9. Para cada questão, são apresentadas 4 (quatro) alternativas classificadas com as letras (A, B, C, D), existindo 
apenas 1 (uma) resposta certa - não serão computadas questões não assinaladas ou que contenham mais de uma 
resposta.
10. Transcreva para o cartão-resposta à opção que julgar correta em cada questão, preenchendo o círculo
correspondente com caneta de tinta azul ou preta. Não ultrapasse o limite do espaço destinado para cada marcação.
11. Não haverá substituição do cartão-resposta por erro de preenchimento, por rasuras ou amassados feitas pelo 
candidato.
12. O candidato que não assinar o cartão resposta conforme consta em seu documento oficial de identificação será 
eliminado do concurso público.

DURAÇÃO DESTA PROVA: 03h00min
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LÍNGUA PORTUGUESA

Leia o texto e responda as questões de 01 a 03

Não discuto
Paulo Leminski

não discuto
com o destino
o que pintar
eu assino

LEMINSKI,P. Não discuto. Disponível em: <https://www.revistabula.com/385-15-melhores-poemas-de-paulo-leminski/>. 
Acesso em: 03 jan. 2020

 É possível inferir do verso “não discuto”, que intitula o poema, que o autor:
QUESTÃO 1

A) não questiona o destino.
B) não aceita o destino.
C) não acolhe o destino.
D) não aprova o destino.

No poema, há um diálogo entre o autor e o leitor em que é possível estabelecer uma relação de causa e efeito entre as 
ideias, que poderia ficar mais explícita com o uso da conjunção:

QUESTÃO 2

A) por conseguinte
B) porque
C) mas
D) e

O verbo “pintar”, no 3º verso do poema, é usado no sentido:
QUESTÃO 3

A) conotativo
B) denotativo
C) original
D) literal

Leia o texto e responda as questões de 04 e 05

Na crítica apresentada na tirinha, o pai explica para Armandinho que:
QUESTÃO 4

A) a escolaridade traz educação.
B) educação e escolaridade são sinônimos.
C) educação é muito mais do que ir a escola. 
D) ser escolarizado é o mesmo que ter educação.

No primeiro quadrinho, o termo “filho” pode ser classificado, quanto à classe de palavras, como:
QUESTÃO 5

A) substantivo
B) pronome
C) adjetivo
D) verbo
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MATEMÁTICA

Um muro será usado como um dos lados de uma horta de formato retangular. Para os outros lados serão usados 400 
metros de bambu, de maneira que a área produzida seja a maior possível. Então a razão do maior lado pelo menor é:

QUESTÃO 6

A) 0,5
B) 1
C) 1,5
D) 2

Uma empresa de engenharia e arquitetura montou uma maquete que representa o projeto do novo empreendimento da 
companhia. A maquete foi construída em uma placa cujas dimensões são 70 cm × 100 cm. Sabendo que para a 
construção da maquete foi utilizada uma escala de  , quais as medidas reais do empreendimento a ser construído pela 
empresa.

QUESTÃO 7

A) 50 m x 74 m
B) 56 m x 80 m
C) 62m x 86 m
D) 68m x 92 m

Daniel, Débora, Carlos, Gustavo e Geovana querem formar uma sigla contendo 5 símbolos, sendo cada um a primeira letra 
de cada nome. Determine o número total de siglas possíveis.

QUESTÃO 8

A) 40
B) 30
C) 20
D) 10

Três amigos A, B e C resolveram abrir uma sorveteria. O primeiro entrou com o capital de R$ 30.000,00, o segundo R$ 
40.000,00 e o terceiro R$ 50.000,00. Após 12 meses de funcionamento, a sorveteria retornou um lucro de R$ 24.000,00. 
Se o lucro for distribuído entre os amigos de forma diretamente proporcional ao capital investido, quanto a pessoa B 
recebeu?

QUESTÃO 9

A) R$ 4.000,00
B) R$ 6.000,00
C) R$ 8.000,00  
D) R$ 10.000,00

Qual o capital que aplicado a juros simples, à taxa de 3% a.m., durante 2 anos que resulta em um montante de R$ 
8.600,00?

QUESTÃO 10

A) R$ 4.000,00
B) R$ 4.500,00
C) R$ 5.000,00
D) R$ 5.500,00

CONHECIMENTOS GERAIS 

O Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE) através da Resolução da Presidência (PR) Nº 11, de 5 de junho de 
1990, dividiu o Estado de Goiás em 18 Microrregiões Geográficas. As microrregiões são formadas por "um conjunto de 
municípios, contíguos e contidos na mesma Unidade da Federação, definidos com base em características do quadro 
natural, da organização da produção e de sua integração" (IMB, 2018, s.p.).  O município de Montividiu do Norte pertence a 
microrregião de:  

QUESTÃO 11

A) Mara Rosa
B) Ceres
C) Porangatu
D) Goiânia
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O artigo 2º da Constituição Federal, de 1988, afirma que os poderes da União são independentes e harmônicos entre si. 
Estes poderes são: 

QUESTÃO 12

A) O Legislativo, o Judiciário e o Ministério Público.
B) O Legislativo, o Executivo e o Judiciário. 
C) O Executivo, o Legislativo e o Supremo Tribunal Federal.
D) O Ministério Público, a Polícia Federal e o Supremo Tribunal Federal.

Com letra de José Mendonça Teles e música de Joaquim Jayme o atual Hino de Goiás foi introduzido pela Lei nº 13.907, 
de 21 de setembro de 2001. Após a leitura do fragmento abaixo, responda: quais fatos da História de Goiás, aparecem 
neste trecho?

Santuário da Serra Dourada
Natureza dormindo no cio
Anhanguera, malícia e magia,
Bota fogo nas águas do rio
Vermelho, de ouro assustado,
Foge o índio na sua canoa.
Anhanguera bateia o tempo:
-Levanta, arraial Vila Boa!
(disponível em: 
https://portal.al.go.leg.br/noticias/ver/id/164434/na+historia+goias+ja+teve+dois+hinos+diferentes. Data de acesso: 
09/12/2019.

QUESTÃO 13

A) Bandeiras e mineração.
B) Bandeiras e queimadas.
C) Navegação e mineração. 
D) Mineração e pecuária.

O Período da História do Brasil entre 1831 e 1840, é conhecido como período regencial e cujas datas correspondem 
respectivamente à:

QUESTÃO 14

A) Transferência da corte portuguesa para o Brasil; e abdicação de D. Pedro I.
B) Abdicação de D. Pedro I; e Independência do Brasil.
C) Abdicação de D. Pedro I; e maioridade de D. Pedro II.
D) Maioriadade de D. Pedro II; e Proclamação da República.

“Segundo a proposta de divisão regional apresentada pelo Instituo Brasileiro de Geografia e Estatística (IBGE) em 1970, o 
Brasil é dividido em cinco regiões, sendo elas: Norte, Nordeste, Centro-Oeste, Sudeste e Sul. O estado de Goiás se 
encontra na região Centro-Oeste, (...). ” (SANTOS, Nicali Bleyer Ferreira dos; NASCIMENTO, Diego Tarley; BUENO, 
Míriam Aparecida. Atlas Escolar Geográfico, Histórico e Cultural do Estado de Goiás. Goiânia: C&A Alfa Comunicação, 
2016, p. 16-17).  Após a leitura do trecho anterior responda:   além de Goiás, a região Centro-Oeste também engloba:

QUESTÃO 15

A) Mato Grosso, Mato Grosso do Sul, Tocantins e o Distrito Federal.
B) Mato Grosso, Mato Grosso do Sul e Tocantins.
C) Mato Grosso, Mato Grosso do Sul e Minas Gerais.
D) Mato Grosso, Mato Grosso do Sul e o Distrito Federal.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 

Formas de registros, em que se relata o ocorrido numa reunião, convenção, congresso, assembleias, etc. Documento de 
circulação restrita e, geralmente, de caráter confidencial. Por isso deve-se tomar o cuidado de não deixar espaço onde se 
possa, mais tarde, alterar o texto.

O documento acima refere-se a:

QUESTÃO 16

A) Requerimento
B) Relatório
C) Ata
D) Carta Comercial
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Instrumento de comunicação utilizado pela Administração Pública para fins de abertura de concorrência e de concurso 
público, provimento de cargo público, convocação de servidor, licitações e divulgação de atos deliberativos.

É CORRETO dizer que a afirmativa acima refere-se ao seguinte documento:

QUESTÃO 17

A) Portaria
B) Edital
C) Decreto
D) Circular

O documento abaixo é um (a):
QUESTÃO 18

A) Requerimento
B) Relatório
C) Ata
D) Declaração

O documento abaixo é um (a):
QUESTÃO 19

A) Circular
B) Edital
C) Comunicado
D) Portaria

pág. 6AUXILIAR ADMINISTRATIVO



Relacione a 2ª coluna de acordo com a 1ª primeira coluna:

A sequência CORRETA é:

QUESTÃO 20

A) 1, 3, 5, 4, 2
B) 4, 3, 5, 2, 1
C) 3, 2, 1, 5, 4
D) 2, 4, 3, 1, 5

A área de Recepção tem uma função muito importante na gestão de documentos, pois a forma como o documento é 
recebido no Centro de Documentação definirá o tratamento do mesmo. É competência INCORRRETA a esta área:

QUESTÃO 21

A) Receber o documento externo, gerando um pré-cadastro no SGDOC, com data e hora exata de entrada, inseridos 
automaticamente pelo sistema.

B) Receber documentos internos (trâmite interno), avaliar todas as informações do documento, inclusive imagem.
C) A organizar e o serviço de entrega de documentos externos não é de competência da recepção, assim, os mesmos 

serão encaminhados ao devido setor.
D) Atender as demandas dos usuários internos ou externos de forma ágil e com exatidão.

Recebimento de documentos pelo Protocolo Geral (PG)

a) Documentos: todo documento será pesquisado no sistema, não estando cadastrado, o mesmo receberá um 
digital (código de barras) e será cadastrado, digitalizado e tramitado.

b) Processos: o processo será recebido, estando este com o despacho de encaminhamento, numerado até 200 
páginas, com capa em condições adequada. Com exceção das minutas, não será recebido processo com 
documento grampeado na capa. Os documentos em suportes como cd, fita, disquete e outros, deverão constar 
como peças do processo.

c) Correspondência: No recebimento da correspondência externas, todas as cartas serão abertas e cadastradas, 
salvo particulares, confidenciais, sigilosas, secretas e ultra-secretas, conforme legislação vigente.

É CORRETO afirmar que:

QUESTÃO 22

A) As afirmativas (a, b, c) estão corretas.
B) Apenas as afirmativas (a, c) estão corretas.
C) As afirmativas (b, c) estão incorretos.
D) Apenas a afirmativa (c) está incorreta.

pág. 7AUXILIAR ADMINISTRATIVO



As comunicações oficiais devem ser sempre formais, isto é, obedecem a certas regras de forma, exigências de 
impessoalidade e uso do padrão culto de linguagem, é imperativo, ainda, certa formalidade de tratamento.

De acordo com o quadro abaixo:

QUESTÃO 23

A) A sequência dos quadros (1, 2, 3, 4) está correta.
B) A sequência dos quadros (1, 2) está correta. 
C) A sequência dos quadros (2, 3, 4) está incorreta.
D) A sequência dos quadros (1, 2) está incorreta.

Coloque (F) nas alternativas falsas e (V) nas alternativas verdadeiras da lista de abreviaturas:

1) Aos cuidados ______________________________  (     ) A/C
2) Digníssimo  ________________________________(     )  DD.
3) Hora(s)  ___________________________________(     )  hrs
4) Meritíssimo  _______________________________  (     ) MM.
5) Professoras ________________________________(     )  Profª/Profas.
6) Excelentíssima _____________________________ (     ) Exma.
7) Vossa Excelência ___________________________ (     ) V.Exª
8) Vossa Senhoria_____________________________ (     ) Vs.Sª

A sequência CORRETA é:

QUESTÃO 24

A) F, V, V, V, F, F, V, F
B) V, V, F. V, F, F, V, F
C) V, V, V, V, V, F, F, F
D) F, V, F. V, F, V, F, V

Os termos abaixo são denominações para:

Worms; Spywares; keyloggers; Screenlogger; Hijackers; Phishing.

QUESTÃO 25

A) Programas para troca de senhas.
B) Programas para baixar arquivos sigilosos.
C) Programas maliciosos.
D) Programa para formatação HTML.

É a denominação atribuída aos setores encarregados do recebimento, registro, distribuição e movimentação e expedição 
de documentos. É também o nome atribuído ao numero de registro dado ao documento ou, ainda, ao livro de registro de 
documentos recebidos e expedidos.

A afirmativa acima refere-se ao (a):

QUESTÃO 26

A) Protocolo
B) Arquivo corrente
C) Arquivo morto
D) Arquivos intermediários e permanentes
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Considerando a natureza da entidade que criou o arquivo, ele se classifica em:

Assinale a alternativa INCORRETA:

QUESTÃO 27

A) PÚBLICO - arquivo de instituições governamentais.
B) INSTITUCIONAL - está relacionado, às instituições educacionais, igrejas, corporações não-lucrativas, sociedades e 

associações.
C) COMERCIAL - arquivo de firmas, corporações e companhias.
D) FAMILIAR OU PESSOAL - diz respeito ao arquivo organizado pelo setor municipal para reconhecer os grupos familiares 

da cidade.

O arquivamento é um conjunto de operações destinadas ao acondicionamento e armazenamento de documentos. O 
método de arquivamento corresponderá à forma que os documentos são armazenados, visando a sua localização futura. 
Assinale a alternativa que apresenta o MÉTODO IDEOGRÁFICO.

QUESTÃO 28

A) É um método direto, não exige a adoção de índice para que o documento seja localizado. A busca se dá diretamente no 
documento.

B) Organiza os documentos por assunto. Uma vez identificados os assuntos, os temas gerais podem ser considerados por 
nome ou códigos numéricos a eles atribuídos. Os códigos numéricos sempre apresentam uma relação do Geral para o 
Particular.

C) Documentos organizados por uma data. Não é necessário que seja a data de produção do documento. É o método ideal 
para arquivar documentos contábeis, contas a pagar, contas a receber.

D) Os documentos são dispostos uns sobre os outros, indicados para os Arquivos Permanentes e para documentos de 
grandes dimensões como planta, mapa e desenho.

Os elementos da ética são:
QUESTÃO 29

A) Confidencialidade - Honestidade - Popularidade.
B) Popularidade - Sigilo - Honestidade.
C) Sigilo - Confidencialidade - Honestidade.
D) Confiança - Popularidade - honestidade.

De acordo com os princípios Éticos, é CORRETO dizer:
QUESTÃO 30

A) Seja educado e cortês com todos os funcionários da empresa; debata sobre as normas administrativas. 
B) Seja respeitoso com seus superiores hierárquicos e colegas de trabalho; a indiscrição é um trunfo no exercício de sua 

profissão.
C) Vista-se de forma adequada ao ambiente de trabalho; ao usar uniforme, modifique o modelo original visando não entrar 

na rotina.

D) Não estimule a discórdia no ambiente de trabalho; não se oponha a colaborar com determinado trabalho que lhe seja 
solicitado.

O bom atendimento implica na satisfação do cliente. Pode não ser possível atendê-lo em sua necessidade, mas, ainda 
assim, (1) podemos tratá-lo bem, orientando-o e conquistando sua simpatia. Se o cliente levar uma boa imagem da 
empresa, podemos concluir que o tratamento foi um componente muito importante no atendimento. (2)  O bom tratamento 
é sinal de respeito e, a maneira como o funcionário se relaciona com o cliente (3) determinará se houve ou não o devido 
respeito. Tratar bem é, antes de tudo, lidar com uma antiga particularidade humana: (4) a de que cada pessoa almeja ser 
tratada de maneira diferente, única. Todos nós nos consideramos especiais e assim queremos ser tratados. Se a relação 
interpessoal do funcionário com o cliente não se mostra positiva, (5)  podemos dizer que o tratamento não está sendo 
adequado. Tal inadequação pode ser consequência da falta de conhecimento técnico por parte do funcionário ou decorrer 
de outros fatores de ordem pessoal ou ambiental.

De acordo com os grifos e sublinhados, é INCORRETO afirmar que:

QUESTÃO 31

A) As afirmativas (1, 2, 3, 4, 5) estão corretas.
B) As afirmativas (2, 3, 5) estão corretas, as afirmativas (1, 4) estão incorretas.
C) Apenas a afirmativa (1) está incorreta.
D) Apenas a afirmativa (5) está incorreta.

pág. 9AUXILIAR ADMINISTRATIVO



De acordo com Kother (2000, p. 56) as empresas estão enfrentando uma concorrência jamais vista, ressalta que para as 
empresas retenham clientes e superarem a concorrência, precisam realizar um melhor trabalho de atendimento e 
satisfação das necessidades dos clientes. A principal função do atendente é representar a organização junto aos clientes, 
fornecendo informações, esclarecendo dúvidas, solucionando problemas enfim, dispensar um tratamento que gere 
satisfação, segurança e tranquilidade ao cliente. O atendimento ao cliente é o teste final. Você pode fazer tudo em termos 
de produto, preço e marketing, mas, a não ser que você complete o processo com um atendimento ao cliente incrivelmente 
bom, corre o risco de perder negócios ou até mesmo sair do negócio. 

Portanto, para que o cliente seja conquistado, é necessário:

a) Ser cortês no atendimento, pois, a cortesia é o suficiente para segurar um cliente.
b) É necessário acrescentar benefícios a produtos e serviços.
c) Ter conhecimento real do produto de venda.
d) Ter conhecimento sobre o cliente.

É CORRETO afirmar que:

QUESTÃO 32

A) As afirmativas (a, b, c, d) estão incorretas.
B) As afirmativas (a, b, c, d) estão corretas.
C) Apenas as afirmativas (b, c, d) estão incorretas.
D) Apenas a afirmativa (a) está incorreta.

De acordo com o texto da questão 32, é INCORRETO afirmar que os motivos que levam à perda de clientes são:
QUESTÃO 33

A) Satisfação no produto adquirido.
B) Mudança de endereço da empresa.
C) Reclamações não atendidas.
D) Maiores vantagens na concorrência.

A primeira regra do atendimento ao telefone é sempre escutar cuidadosamente os clientes, tratá-los com profissionalismo. 
Para isso algumas orientações são essenciais:

a) Limite seu próprio tempo falando: Você não pode falar e escutar ao mesmo tempo. 
b) Escute as ideias, não só as palavras: analisar o todo da situação, não só detalhes isolados e fragmentados 

que não fazem sentido; por isso, capte com segurança as ideias. 
c) Faça perguntas: Se você não entende algo ou sente que pode ter perdido um ponto, clareie isso solicitando 

esclarecimentos para poder ajudar o cliente. 
d) Interrompa sempre que for necessário: Uma pausa ao telefone não significa que a pessoa do outro lado da 

linha tenha acabado de falar tudo o que deseja expressar. Por isso, muito cuidado ao finalizar a ligação, certi-
ficando-se de que o cliente/aluno realmente terminou, insista nos questionamentos. 

e) Concentre-se: Enfoque sua mente no que o cliente está dizendo, prestando muita atenção. 
f) Faça anotações: Isto o ajudará a lembrar de pontos importantes, mas não seja seletivo! Tente anotar tudo o 

que é dito pelo cliente, pois pode resultar em um avanço. 

De acordo com as afirmativas acima, é CORRETO afirmar que:

QUESTÃO 34

A) As afirmativas (a, b, c, d, e, f) estão corretas.
B) Apenas as afirmativas (a, e) estão corretas, as afirmativas (b, c, d, f) estão incorretas. 
C) As afirmativas (a, b, c, e) estão corretas, as afirmativas (d, f) estão incorretas.
D) Apenas a afirmativa (f) está incorreta.

Assinale a alternativa correta.

Para um atendimento preciso, é necessário seguir um padrão ao telefone: Identificação do setor/unidade + Saudação 
(bom-dia, boa-tarde ou boa-noite) + nome.

Portanto, o padrão: 

QUESTÃO 35

A) Deve-se seguir sempre a mesma ordem em que são ditas estas palavras. 
B) Atender no máximo no segundo toque.
C) Conversar ao máximo possível com o cliente com o objetivo de conhecê-lo melhor.
D) É muito importante forçar simpatia ao telefone. 
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