CADERNO DE QUESTOES
PROVA OBJETIVA

1. PROVA E FOLHA DE RESPOSTAS

® Além deste Caderno de Prova, contendo 40 (quarenta)
questdes objetivas, vocé recebera do Fiscal de Sala:

® 01 (uma) Folha de Respostas destinada as respostas das
questdes objetivas. Confira se seus dados estao corretos.

2. TEMPO

® (03 (trés) horas é o tempo disponivel para realizacdo da
prova, ja incluido o tempo para marcagao da Folha de
Respostas da prova objetiva;

® 01 (uma) hora apds o inicio da prova é possivel, retirar-
se da sala levando o caderno de prova;

3. INFORMAGCOES GERAIS

® As questOes objetivas tém 05 (cinco) alternativas de
resposta (A, B, C, D, E) e somente uma delas esta correta;

® \erifique se seu caderno esta completo, sem repeticao
de questdes ou falhas. Caso contrario, informe
imediatamente o Fiscal da Sala, para que sejam tomadas
as devidas providéncias;

® Confira seus dados pessoais na Folha de Respostas,
especialmente nome, nimero de inscrigdo e documento
de identidade e leia atentamente as instru¢Ges para
preenchimento;

® O preenchimento das respostas da prova objetiva é de
sua responsabilidade e ndo serd permitida a troca de
Folha de Respostas em caso de erro de marcag¢ao pelo
candidato;

Leia atentamente as instrugoes abaixo
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® Marque, na folha de respostas, com caneta de tinta azul
ou preta, a letra correspondente a alternativa que vocé
escolheu.

® Reserve tempo suficiente para o preenchimento de suas
respostas. Para fins de avaliagdo, serdo levadas em
consideragdo apenas as marcacgéGes realizadas na Folha de
Respostas da prova objetiva, ndo sendo permitido anotar
informacgdes relativas as respostas em qualquer outro
meio que ndo seja o caderno de prova;

® Ao se retirar, entregue a Folha de Respostas preenchida
e assinada ao Fiscal de Sala.

SERA ELIMINADO do presente certame o candidato que:

a) for surpreendido, durante as provas, em qualquer tipo
de comunicagdo com outro candidato;

b) portar ou usar, qualquer tipo de aparelho eletrénico
(calculadoras,  bips/pagers, cameras fotograficas,
filmadoras, telefones celulares, smartphones, tablets,
relégios, walkmans, MP3 players, fones de ouvido,
agendas eletrénicas, notebooks, palmtops ou qualquer
outro tipo de computador portdtil, receptores ou
gravadores) seja na sala de prova, sanitarios, patios ou
qualquer outra dependéncia do local de prova;

c) se ausentar da sala em que se realizam as provas
levando consigo o Caderno de Questdes e/ou a Folha de
Respostas;

d) se recusar a entregar a Folha de Respostas, quando
terminar o tempo estabelecido;

e) ndo assinar a Lista de Presenca e/ou a Folha de
Respostas.
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LINGUA PORTUGUESA
TEXTO

Leia o texto a seguir para responder as
questoes de 1 a 3.

Analfabeto em emojis

Durante uma conversa numa
confraternizagao de fim de ano, apds algumas
cervejas, alguém finalmente teve a coragem de
me dizer que eu era muito rude, algo que
aparentemente estava entalado na garganta de
algumas pessoas. Eu confesso que nao entendi,
pois sempre tento ser cordial e amavel no
relacionamento interpessoal. Ao perguntar de
onde veio essa sensagcdo, as pessoas
responderam:

— Vocé frequentemente s6 responde com

joinha (B as mensagens de WhatsApp.

Fiquei espantado, pois ndo tinha ideia que
isso era considerado rude. E nao so isso. Percebi
ali que o meu repertério de emojis era bem

limitado (se resumindo ao (§ e @), o que me
caracterizava, muito provavelmente, como um
dinossauro ranzinza. O pior ¢ que mais
recentemente também descobri, por meio de
meus proprios filhos, que eu cometia o deslize de
usar pontuagdo nas mensagens do WhatsApp,
algo também considerado MUITO grosseiro
(assim como o uso de caixa-alta). Como faco
para me adaptar? (...)

O artista japonés Shigetaka Kurita
desenhou o primeiro conjunto de 176 emojis (do
japonés e-imagem moji-letra) para uma empresa
de telefonia celular, mas a grande maioria eram
simbolos cotidianos para usar em lugar de
palavras, como bola, casa, orelha, telefone, etc.
Mas a expansdo do uso ndo ocorreu até¢ 2011,
quando a Apple decidiu deixar emojis
disponiveis em seu teclado, com o Android
seguindo a tendéncia dois anos depois. Em 2015

o Dicionario Oxford nomeou % a palavra do
ano. Hoje em dia o Consorcio Unicode, que
governa o uso dos emojis, lista mais de 3.500
simbolos diferentes, mas que aumentam a cada

dia. (...)

KNOBEL, Marcelo. Analfabeto em emojis. Gama. 07 dez.
2023. Disponivel em
<https://gamarevista.uol.com.br/colunistas/marcelo-
knobel/analfabeto-em-emojis/>.

QUESTAO 01

E correto afirmar, em relacdo ao texto

“Analfabeto em emojis”, que ele:

(A) inverte o conceito tradicional de “palavra”,
considerando apenas elementos ndo verbais.

(B) amplia o conceito tradicional de “palavra”,
englobando inclusive elementos ndo verbais.

(C) limita o conceito tradicional de “palavra”,
restringindo-se a elementos ndo verbais.

(D) usa exatamente o mesmo conceito tradicional
de “palavra”, como elemento apenas verbal.

(E) usa um conceito de “palavra” que nao
apresenta nenhuma logica possivel de ser
identificada.

QUESTAO 02

Em relacdo ao texto “Analfabeto em emojis”, €
correto afirmar que ele se desenvolve a partir de:

(A) um histdrico sobre a criagdo de emojis, num
tom dissertativo, até mudar depois para a
descri¢do de varios emojis.

(B) um estilo bastante técnico e informativo, até
mudar depois para a narracao de uma experiéncia
pessoal do autor.

(C) uma experiéncia pessoal do autor, num tom
narrativo, at¢é mudar depois para um estilo
bastante técnico e informativo.

(D) um depoimento pessoal do autor a respeito
das pessoas que usam emojis, totalmente
contrario 2 comunicacao por imagens.

(E) um depoimento pessoal do autor a respeito
das pessoas que usam emojis, defendendo a
comunicagdo s por imagens.

OFICIAL DE ADMINISTRAGAO
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QUESTAO 03

QUESTAO 05

“Durante uma conversa numa confraternizacao
de fim de ano, apds algumas cervejas, alguém
finalmente teve a coragem de me dizer que eu era
muito rude”

Assinale a alternativa em que a forma reescrita
do trecho acima altera o significado bdsico
original do mesmo.

(A) Apds algumas cervejas, durante uma
conversa numa confraterniza¢ao de fim de ano,
alguém finalmente teve a coragem de me dizer
que eu era muito rude.

(B) Durante uma conversa numa
confraternizagdo de fim de ano, apods algumas
cervejas, finalmente alguém teve a coragem de
me dizer que eu era muito rude.

©) Durante uma conversa numa
confraternizagdo de fim de ano, apds algumas
cervejas, alguém teve a coragem de me dizer
finalmente que eu era muito rude.

(D) Alguém finalmente teve a coragem de me
dizer que eu era muito rude, durante uma
conversa numa confraterniza¢ao de fim de ano,
apos algumas cervejas.

(E) Durante uma conversa numa
confraternizagdo de fim de ano, apds algumas
cervejas, alguém teve a coragem de me dizer que
eu era finalmente muito rude.

“E flutuou no ar como se fosse um passaro

E se acabou no chao feito um pacote flacido

Agonizou no meio do passeio publico”
(“Construcao”, de Chico Buarque)

Assinale a alternativa que apresenta, na mesma
ordem, palavras ou expressoes sinonimas dos
vocébulos destacados no texto acima.

(A) firme, resistente — esteve prestes a morrer

(B) elastico, suave — venceu o sofrimento da
morte

(C) que cede facilmente — esteve prestes a morrer
(D) plécido, tranquilo — ressuscitou
(E) que cede facilmente — venceu a dor

QUESTAO 04

Assinale a alternativa em que a grafia de todas as
palavras estd de acordo com o contexto em que
estdo sendo empregadas.

(A) H4 mais ou menos um més o evento foi um
sucesso total: as caravanas ficaram totalmente ha
disposi¢ao dos convidados.

(B) Daqui a alguns dias, havera sinais a serem
levados em consideragdo quanto ha participacao
dos convidados especiais.

(C) Se houver a predisposicao aos ataques, aja o
que houver, todos os civis serdo brutalmente
atingidos.

(D) A mais ou menos um més do evento, todos
foram favordveis a mais uma apresentacdo da
dupla sertaneja.

(E) Faga sol, faca chuva, ha mais perigo no meio
do mato do que a no meio dos grandes centros
urbanos.

QUESTAO 06
Assinale a alternativa cujo enunciado apresenta
todas as formas verbais empregadas
corretamente.

(A) Sempre que haver alguma discussdo,
abstenha-se de querer resolver com violéncia.
(B) Caso queira mudar, deixe as pessoas verem o
seu esfor¢o e virem até voceé.

(C) Se todos nods irmos a sua casa a0 mesmo
tempo, ndo vai sobrar mais espago algum.

(D) Se vocé querer ser meu parceiro de
aventuras, vai ter que se esfor¢ar bem mais.

(E) Quando vocé vir a minha casa, ndo deixe que
todas as pessoas o vejam assim desolado.

QUESTAO 07

- Era uma hora e quarenta e um minutos.

- A lista das autoridades especiais convidadas
foram feitas com muito carinho.

- A maior parte dos parentes chegaram cedo para
a festa.

- Nem tudo séo flores no mundo empresarial.

- Bastam que venham todos de acordo com as
recomendacdes que lhes passei.

Em quantos enunciados acima a concordancia da
forma verbal destacada esta correta?

(A) Quatro
(B) Dois
(C) Um
(D) Trés
(E) Cinco

OFICIAL DE ADMINISTRAGAO

Pagina 3 de 14



Prefeitura Municipal de Varginha — Concurso Publico - 01/2025

INSTITUTO AVANCA SAO PAULO

QUESTAO 08

QUESTAO 10

“As vezes a vida bate com um tijolo na sua
cabeca.” (Steve Jobs)

No pensamento acima, predomina o sentido:

(A) figurado através da personificagao de “vida”
e da representacdo de varias situacdes através de
“tijolo”.

(B) proprio através da personificagdo de “vida” e
da representacdo de varias situagdes através de
“tijolo”.

(C) figurado através da personificacao de “tijolo”
e da representacao de varias situagdes através de
“vida”

(D) proprio através da personificagdo de “tijolo”
e da representacao de varias situagdes através de
“vida”.

(E) figurado através da personificagdo de “vida”,
“tijolo” e “cabeca”, pois sdo seres inanimados
praticando acdes humanas.

QUESTAO 09

océ faz pelo planeta?

oquevV

a

utilizasacolas
retornaveis

» 8%
D CLE

sepa rao lixo

do utiliza bicicleta
antes

Consome
como transporte

produtos
organicos

2000

utilizalampadas

Economiza cuidadomeio
ﬂ“ores:entes

agua ambiente

Investe em
energias
renovaveis

EMBASA. Disponivel em
<https://www.facebook.com/photo.php?tbid=3167266956
929511&i1d=1528647204124836&set=a.15315684104993
82>,

Associando as ideias presentes no cartaz acima,
a expressdo “pelo planeta” pode ser substituida
adequadamente por:

(A) “em favor do planeta”.
(B) “ao redor do planeta”.
(C) “através do planeta”
(D) “contra o planeta”

(E) “fora do planeta”

Assinale a alternativa correta com relagdo a
ocorréncia ou nao da crase.

(A) A cada dia, a nossa postura é colocada a
prova, a fim de que, passo a passo, vamos
aperfeicoando a nossa performance a medida que
0 tempo passa.

(B) A cada dia, a nossa postura ¢ colocada a
prova, a fim de que, passo a passo, vamos
aperfeicoando a nossa performance a medida que
0 tempo passa.

(C) A cada dia, a nossa postura ¢ colocada a
prova, a fim de que, passo a passo, vamos
aperfeicoando a nossa performance a medida que
0 tempo passa.

(D) A cada dia, a nossa postura é colocada a
prova, a fim de que, passo a passo, vamos
aperfeicoando a nossa performance a medida que
0 tempo passa.

(E) A cada dia, a nossa postura ¢ colocada a
prova, a fim de que, passo a passo, vamos
aperfeicoando a nossa performance a medida que
0 tempo passa.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO
QUESTAO 11

Dois avides, Aviao X e Avido Y, realizam voos
regulares entre Sdo Paulo e Rio de Janeiro. O
Avido X parte do aeroporto de Sdo Paulo a cada
2 horas, enquanto o Avido Y parte a cada 3 horas.
Sabendo que ambos partiram juntos as 8 h da
manha, em quanto tempo os dois avides voltardo
a partir juntos no mesmo horario? Assinale a
alternativa correta:

(A) 4 horas
(B) 6 horas
(C) 8 horas
(D) 12 horas
(E) 24 horas

OFICIAL DE ADMINISTRAGAO
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QUESTAO 12

QUESTAO 14

Jamile e Camila moram em Sao Paulo, capital, e
utilizam 6nibus rodoviarios todos os dias. Jamile
utiliza o Onibus A com destino a Cabretva, que
tem partida as 6 h da manha. Enquanto Camila
utiliza o Onibus B com destino a Itu. O Onibus A
tem partidas a cada 1 hora, enquanto o Onibus B
tem partidas a cada 15 minutos. O Onibus B tem
como itinerario passar pela cidade de Cabreuva,
ou seja, ele atende o itinerario do Onibus A. E
existe 0 Onibus C que tem partidas a cada 30
minutos, com destino a Salto e itinerario que
passa pelas cidades de Cabreuva e Itu, antes do
seu destino.

Recentemente a rotina de Jamile mudou e ao
menos um dia da semana, ela ndo consegue mais
pegar o Onibus A as 6 h e, como solucdo, ela
podera pegar o Onibus C, Onibus B ou o proximo
Onibus A. Portanto, Jamile tem trés opg¢des de
Onibus para chegar ao seu destino.

Considerando que Jamile chega na rodoviaria em
atraso para pegar o 6nibus das 6 h, mas chega
antes das 7 h, assinale, entre as alternativas a
seguir, a que contém todos os horarios de partida
possiveis para Jamile utilizar:

(A) 6h00, 6h30 ¢ 7 h
(B)6h30e 7h

(C) 6h15, 6h45 ¢ 7h

(D) 6h15, 6h30, 6h45 e 7 h
(E) 6 h, 6h30, 7 h e 7h30

QUESTAO 13

Durante o inverno de 2025, a temperatura média
em uma cidade foi de 10 °C em junho e 15 °C em
julho. Qual ¢ a razdo entre a temperatura média
de julho e de junho?

(A) 3:2
(B) 2:3
(C) 10:15
(D) 15:10
(E) 1:1

Em uma empresa, cinco setores registraram os
seguintes indices de produtividade no més de
julho:

Setor A: 80%
Setor B: 65%
Setor C: 90%
Setor D: 70%
Setor E: 85%

A diretoria decidiu premiar os setores que
ficaram acima da média geral de produtividade.

Assinale a alternativa que indique quantos
porcento dos setores serdo premiados?

(A) 50%
(B) 40%
(C) 60%
(D) 65%
(E) 55%

QUESTAO 15

Uma féabrica produz blocos de gelo em formato
de paralelepipedo retangulo, com dimensdes de
20 cm % 10 cm x 5 cm. Cada bloco ¢ vendido por
RS 2,00.

Um restaurante precisa encher uma caixa térmica
cilindrica com gelo para um evento. A caixa tem
60 cm de altura e 40 cm de diametro interno.

Sabendo que os blocos de gelo devem preencher
80% do volume total da caixa térmica, quantos
reais o restaurante gastara com os blocos de gelo
aproximadamente? Assinale a alternativa
correta.

(A) R$ 130,00
(B) R$ 110,00
(C) RS 100,00
(D) R$ 150,00
(E) R$ 122,00
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NOCOES DE INFORMATICA
QUESTAO 16

QUESTAO 19

) Inicio X +

4P C | R > Inicio |

S— Visualizar ~

No explorador de arquivos do sistema
operacional Windows, qual ¢ o componente
destacado na imagem acima?

(A) Caixa de localizagao.

(B) Lista de arquivos.

(C) Data de abertura do arquivo.
(D) Data de criag¢ao do arquivo.

(E) Barra de enderecos.

QUESTAO 17

No sistema operacional Windows, qual
ferramenta do Painel de Controle permite
visualizar todos os dispositivos de hardware
instalados no computador?

(A) Gerenciador de dispositivos.
(B) Configuragdes de energia.
(C) Central de ag¢des.

(D) Ferramentas administrativas.

(E) Gerenciamento de backup.

Caso um usuario do Microsoft Excel queira
ajustar a altura de diversas linhas para se
adequarem ao conteudo das células, apos
selecionar o conteudo a ser ajustado, qual botao
ele pode utilizar?

(A) Na guia Inserir, ele pode clicar no botao
Segmentagao de Dados, no grupo Filtros.

(B) Na guia Dados, ele pode clicar no botao
Classificar, no grupo Classificar e Filtrar, e
depois selecionar a op¢ao Adicionar Nivel.

(C) Na guia Pagina Inicial, ele pode clicar no
botdo Formatar, que fica no grupo Células, ¢
depois selecionar a op¢do Autoajuste da Altura
da Linha.

(D) Na guia Layout da Pagina, ele pode clicar no
botdo Orienta¢do, no grupo Configuragdo de
Pégina, e depois selecionar Quebras.

(E) Na guia Exibir, ele pode clicar no botdao
Focus Cell, no grupo Mostrar, e depois selecionar
Mostrar Destaque Automatico.

QUESTAO 20

QUESTAO 18

Ao utilizar o navegador Microsoft Edge, qual
recurso € acionado ao pressionar o icone de
estrela localizado na barra de enderegos,
conforme indicado na figura abaixo?

0
(A) Apagar o historico de navegagao.
(B) Descer a pagina.
(C) Subir a pagina.
(D) Salvar a pagina atual nos favoritos.

(E) Bloquear o acesso a pagina atual.

Durante a criagdo e formatacao de documentos
no Microsoft Word, assinale a opcao que define
o atalho de teclado que permite alinhar um
paragrafo de forma justificada:

(A) Shift + J.
(B) Ctrl +1J.
(C) Ctrl + Y.
(D) Alt + K.
(E) Alt + C.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
QUESTAO 21

QUESTAO 23

Sobre as diretrizes para a digitalizacao de
documentos e os procedimentos de registro e
controle de informacdes administrativas, assinale
a alternativa correta:

(A) Os documentos originais podem ser
digitalizados dentro ou fora da instituicao
produtora.

(B) Os documentos originais
digitalizados somente fora da
produtora do documento.

podem ser
instituicao

(C) Quando a digitalizacdo ¢ realizada na
instituicdo  produtora do documento, o
procedimento deve ser sempre executado de
forma descentralizada.

(D) No processo de digitalizacdo centralizado na
instituicdo produtora, a digitalizagdo dos
documentos ¢ feita em Pontos de Digitalizacao
de Descentralizados (PDD).

(E) Nos casos de digitalizagdo descentralizada na
instituicdo produtora, a digitalizagdo dos
documentos ¢ feita na Unidade Técnica de
Digitalizagao (UTD).

QUESTAO 22

Sobre as nog¢des basicas de arquivos, marque a
alternativa que preenche a lacuna a seguir
corretamente:

13

¢ o ato por meio do qual uma
unidade, a pedido de autoridade competente,

reverte 0 arquivamento de um
documento/processo e o faz retornar a
tramitagao”.

(BRASIL. Congresso Nacional. Senado Federal. Manual
de normas e procedimentos de protocolo administrativo. 2.
ed. Brasilia: Senado Federal, 2013.)

(A) Arquivamento
(B) Autenticidade
(C) Desarquivamento
(D) Desapensacao

(E) Desmembramento

O conjunto documental sigiloso deverd ser
encaminhado em um envelope lacrado com a
indicacdo do grau de sigilo e identificagdo do
servidor autorizado a receber o documento. Esse
envelope serd colocado dentro de outro envelope,
também lacrado, que deverd ser preenchido
normalmente com remetente e destinatario. Em
relacdo ao recebimento de documentos sigilosos,
analise os itens a seguir e assinale a alternativa
correta:

I. Uma vez recebido o envelope contendo
documentos sigilosos pelo destinatario descrito
no envelope externo ou seu substituto eventual,
sera aberto e verificado o grau de sigilo e o
destinatario final dos documentos. Cabera ao
servidor que abriu o envelope externo lacra-lo
novamente e entrega-lo, em maos, ao destinatario
ou seu substituto eventual.

II. Caso o servidor, na hora da abertura do
envelope externo, perceba qualquer violagao ao
lacre do envelope interno que possa
comprometer o sigilo das informagdes nele
contidas, poderd abrir e ler o seu conteudo,
mesmo nao sendo o destinatario final, para
decidir qual decisdo tomar a respeito das
informagdes sigilosas.

(A) A asser¢do I ¢ uma proposicao falsa, e a Il ¢
uma proposi¢ao verdadeira.

(B) As asser¢oes I e II sdo proposigoes
verdadeiras, e a II ¢ um complemento da I.

(C) A asserc¢ao I ¢ uma proposicao verdadeira, e
a Il ¢ uma proposigao falsa.

(D) As assergoes I e II sdo proposigdes falsas.

(E) As assercoes I e Il sdo proposigoes
verdadeiras, mas a Il ndo ¢ um complemento da
L.
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QUESTAO 24

QUESTAO 26

A gestao de documentos implica em acompanhar
todo o ciclo vital dos documentos produzidos por
um 6rgao ou entidade. A respeito das fases da
gestdo de documentos, analise as afirmativas a
seguir e, posteriormente, assinale a alternativa
correta:

I. Primeira fase — dispersdo: esta fase implica em
decidir quais documentos e por quanto tempo
devem ser mantidos.

II. Segunda fase — utilizagdo: esta fase diz
respeito ao fluxo percorrido pelos documentos
para o cumprimento de sua fungdo
administrativa, assim como de sua guarda, apos
cessar o tramite.

III. Terceira fase — extingdo: esta fase
corresponde a produgcdo dos documentos em
razao da execugdo das atividades de um 6rgéo ou
entidade.

(A) I, IT e III estao corretas.

(B) Apenas I esta correta.

(C) Apenas Il esta correta.

(D) Apenas I e II estao corretas.
(E) Apenas II e III estao corretas.

QUESTAO 25

Os documentos publicos sdo identificados como
correntes, intermedidrios € permanentes. A
respeito do tema, analise as afirmativas a seguir
e, posteriormente, assinale a alternativa correta:
I. Consideram-se documentos correntes aqueles
em curso ou que, mesmo sem movimentagao,
constituam objeto de consultas frequentes.

II. Consideram-se documentos permanentes
aqueles que, ndo sendo de uso corrente nos
orgdos produtores, por razdes de interesse
administrativo, aguardam a sua elimina¢do ou
recolhimento para guarda permanente.

III. Consideram-se intermedidrios os conjuntos
de documentos de valor histérico, probatorio e
informativo que devem ser definitivamente
preservados.

(A) I, IT e III estao corretas.

(B) Apenas I e II estdo corretas.
(C) Apenas Il e III estdo corretas.
(D) Apenas I e III estdo corretas.
(E) Apenas I esta correta.

Alguns principios arquivisticos devem ser
observados para que a administragao publica e as
organizagdes privadas possam tornar acessiveis
as informagdes contidas nos documentos sob sua
guarda. Assinale a alternativa correta a respeito
desses principios:

(A) Os principios arquivisticos sao trés: o
principio da proveniéncia, o principio do respeito
ao passado original e o principio do respeito a
nova ordem adaptada.

(B) O principio da proveniéncia determina que o
arquivo produzido por uma entidade deve ser
misturado aos arquivos de outras entidades
produtoras, de maneira que a proveniéncia nao
possa mais ser rastreada.

(C) O principio do respeito a ordem original
estabelece que a organizacdo dada ao arquivo
pelo 6rgao que o produziu pode ser alterada
livremente.

(D) Os principios arquivisticos sdo o principio da
proveniéncia ou principio do respeito aos fundos
e o principio do respeito a ordem original.

(E) O principio do respeito aos fundos impde que
o arquivo produzido por uma pessoa ou familia
deve respeitar os fundos  financeiros
determinados pelas entidades para a producao de
arquivos.
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QUESTAO 27

QUESTAO 29

Em rela¢do ao acesso e sigilo dos documentos
publicos, ¢ fundamental compreender o nivel de
relevancia do dado, a fim de assegurar que receba
um nivel adequado de protecdo, conforme seu
valor, requisitos legais, sensibilidade e
criticidade para a organizagao.

Assinale a alternativa correta a respeito dos tipos
de informacgao:

(A) A informagao do tipo ostensiva ¢ decorrente
de direitos de personalidade (sigilo fiscal,
bancéario, comercial, empresarial e bancario).

(B) A informacao sigilosa (classificada em grau
de sigilo) ¢ descrita como reservada, secreta ou
ultrassecreta.

(C) Informagao pessoal € aquela que se descreve
como transparéncia ativa ou passiva.

(D) E sigilosa protegida por legislagdo
especifica, a informagdao que provém de
procedimento administrativo disciplinar em
curso, mas que em nenhuma hipotese pode ser
protegida por segredo de justica em processo
civil ou penal.

(E) Informagao do tipo industrial ¢ decorrente de
informagdo de natureza patrimonial, direito
autoral e propriedade intelectual.

QUESTAO 28

Na elaboracdo de um documento oficial no
padrdo oficio, ¢ preciso observar a estrutura do
documento, formada por algumas partes
especificas listadas a seguir, EXCETO:

(A) Cabecalho, identificacio do expediente,
local e data do documento.

(B) Enderecamento e assunto.
(C) Aviso e memorando.
(D) Texto do documento.

(E) Fechos para comunicagdes, identificagdo do
signatario e numeracgao das paginas.

A organizagdao dos documentos arquivisticos €
feita com base no cédigo de classificagdo, que
permite o controle do ciclo de vida de cada
documento, e segue, ainda outras regras.
Assinale a alternativa que traz uma informacgao
correta a respeito da organiza¢ao de documentos:

(A) Os documentos produzidos e recebidos no
exercicio das atividades de um 6rgdo ou entidade
sao acumulados em unidades de arquivamento e
organizados, de forma hierarquica, em classes.

(B) Para os documentos digitais ndo ha,
necessariamente, agrupamento fisico, e eles sdo
reunidos da maneira que melhor convir no
momento, sem numero identificador, codigo de
classificagao ou titulo.

(C) O caodigo de classificagdo ndo € relevante na
aplicagdo da destinacao do documento nem para
fins de arquivamento.

(D) No momento do arquivamento, o0s
documentos devem ser inseridos em qualquer
unidade de arquivamento, mesmo que nao esteja
subordinada, hierarquicamente, ao plano de
classificacao.

(E) As unidades de arquivamento podem ser: o
espaco individual de cada funcionario, o espaco
da equipe de trabalho ou o espago geral aberto ao
publico.
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QUESTAO 30

QUESTAO 32

Para a digitalizacdo dos documentos originais na
instituicdo produtora, algumas atividades sao
previstas em cada parte do processo. Analise as
afirmativas a seguir a respeito de algumas dessas
atividades e classifique-as em verdadeiro (V) ou
falso (F). Em seguida, marque a alternativa
correta.

( ) Antes de digitalizar o original, ¢ preciso
verificar sua integridade fisica.

( ) A fim de preparar o original para
digitalizagdo, deve-se avaliar seu estado de
conservagao e garantir sua higienizagao.

() Para digitalizar o original, ¢ necessario
autenticar o representante digital por assinatura
digital qualificada e utilizar os padrdes pré-
existentes de defini¢do, de tipo de arquivo e de
cores no equipamento, independentemente de
como forem os documentos originais a serem
digitalizados.

(A)V-F-F
(B)V-V-F
(CO)V-F-V
(D)F-V-F
(E)F-F-F

QUESTAO 31

Com relacdo a estrutura e formatagao de
documentos  administrativos, analise  as
afirmativas a seguir sobre a formatacdo dos
documentos do padrao oficio:

I. Os textos devem ser impressos na cor preta em
papel branco, reservando-se, se necessario, a
impressao colorida para graficos e ilustragdes.

II. Para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de
italico, sublinhado, letras maiusculas,
sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatacdo que afete a sobriedade
e a padronizagdo do documento.

III. As palavras estrangeiras devem ser grafadas
em itélico.

(A) L, IT e III estdo corretas.

(B) Apenas I e II estdo corretas.

(C) Apenas Il e III estdo corretas.

(D) Apenas I e III estdo corretas.

(E) Apenas I esta correta.

Assinale a alternativa INCORRETA em relacao
a gestdo, manutencdo e preservacao dos
documentos digitalizados:

(A) Os representantes digitais decorrentes dos
procedimentos de digitalizagdo serdo utilizados
em substituicdo aos documentos arquivisticos
originais, para todas as finalidades legais.

(B) Os representantes digitais estdo submetidos
as regras de gestdo e preservagao de documentos
arquivisticos semelhantes ao que estariam
expostos os originais.

(C) A perda, inconsisténcia, corrupgao,
indisponibilidade ou falta de confidencialidade
dos representantes digitais podem causar grandes
problemas administrativos na instituigao,
considerando que os documentos originais ja
foram eliminados.

(D) Os documentos arquivisticos digitais devem
ser preservados e acessiveis por todo ciclo de
vida desde sua producdo, independentemente de
ser ou ndo permanentes.

(E) O servidor responsavel pela preservacao dos
documentos arquivisticos digitais deve criar seu
proprio método de preservagao, adaptado a sua
realidade pessoal, sendo a politica de gestdo e
preservacao de documentos arquivisticos digitais
apenas uma consulta facultativa.

OFICIAL DE ADMINISTRAGAO

Pagina 10 de 14



Prefeitura Municipal de Varginha — Concurso Publico - 01/2025

INSTITUTO AVANCA SAO PAULO

QUESTAO 33

QUESTAO 35

Nas comunicagdes oficiais por meio de correio
eletronico (e-mail), € preciso seguir algumas
recomendacoes do Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica. Assinale a alternativa

que contém, corretamente, uma dessas
recomendacdes:
(A) Nunca se deve utilizar recurso de

confirmag¢ao de leitura. Proibe-se, também, o
pedido de confirmacao de recebimento, em todos
0S €asos.

(B) Apesar da imensa lista de fontes disponiveis
nos computadores, mantém-se a recomendagdo
de tipo de fonte, tamanho e cor dos documentos
oficiais: Comic Sans MS, tamanho 16, cor preta.

(C) Fundo ou papéis de parede eletronicos podem
ser utilizados, pois sdo apropriados para
mensagens profissionais, além disso, ndo ha
problema em sobrecarregar o tamanho da
mensagem eletronica.

(D) A mensagem do correio eletronico deve ser
revisada com o mesmo cuidado com que se
revisam outros documentos oficiais.

(E) O texto profissional necessita de
manifestagdes emocionais, para isso, ¢
recomendado usar icones ¢ emoticons em todos
os e-mails oficiais.

Existe uma série de tipos de dados que sdo
importantes para o negocio de uma instituicao e
que devem ser geridos, uma vez que devem ser
vistos como ativos criticos para o sucesso das
atividades operacionais e administrativas do
negocio. Estes dados incluem, entre outros, os
seguintes dados institucionais:

(A) Informagdes sobre o clima e estatisticas
sobre a economia global.

(B) Dados de marketing, dados de
comportamento de consumidores em redes
sociais, e informacdes sobre campanhas
publicitarias externas.

(C) Dados de transagdes de clientes em lojas
fisicas, registros de compras esporadicas e
feedbacks informais de clientes.

(D) Informagdes sobre a vida pessoal dos
colaboradores fora do ambiente de trabalho,
como hobbies, preferéncias de consumo e rede de
relacionamentos.

(E) Dados financeiros, informacdes de
identificacdo pessoal, dados de recursos
humanos, segredos comerciais, metadados e
informacgdo relativa a gestdo de sistemas de
informagao.

QUESTAO 36

QUESTAO 34

Os contratos de que trata a Lei n® 14.133/2021
deverao ser regulados pelas suas clausulas e
pelos  preceitos de  direito  publico.
Supletivamente, os principios da teoria geral dos
contratos e as disposi¢cdes de direito privado
serdo aplicados a esses contratos. Marque a
alternativa que preenche a lacuna a seguir

corretamente a  respeito dos  contratos
administrativos:
“Todo contrato devera mencionar e

os de seus representantes, a finalidade, o ato que
autorizou sua lavratura, o nimero do processo da
licitagdo ou da contratagao direta e a sujei¢ao dos
contratantes as normas da Lei n® 14.133/2021 e
as clausulas contratuais.”

(A) os primogeénitos das partes

(B) os nomes das partes

(C) os extratos bancarios das partes

(D) os prenomes dos ascendentes das partes
(E) os ultimos dois enderegos das partes

Assinale a alternativa INCORRETA a respeito
da anulagdo, revogagao ou convalidagdo de atos
administrativos:

(A) A anulagdo ¢ a declaracdo de invalidade de
um ato administrativo ilegitimo ou ilegal, feita
pela propria Administragdo ou pelo Poder
Judiciario.

(B) A anulacdo baseia-se em razdes de
legitimidade ou legalidade, diversamente da que
se funda em motivos de conveniéncia ou
oportunidade.

(C) A revogagao ¢ a supressao de um ato
administrativo legitimo e eficaz, realizada pela
Administragdo, por ndo mais lhe convir a sua
existéncia.

(D) Toda revogacdo pressupde um ato legal e
perfeito, mas inconveniente ao interesse publico.
(E) O ato nulo ou o inexistente ndo gera direitos
ou obrigagdes para as partes, ndo cria situagdes
juridicas definitivas, mas admite convalidacao
em todos os casos.
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QUESTAO 37

QUESTAO 39

Analise os itens a seguir sobre o conceito de ato
administrativo e assinale a alternativa correta:

I. Ato administrativo ¢ a declaracao do Estado ou
de quem o represente, que produz -efeitos
juridicos imediatos, com observancia da lei, sob
o regime juridico de direito publico e sujeita ao
controle pelo Poder Publico.

II. Os atos administrativos nao sao
presumidamente verdadeiros e legais. Assim, a
Administragdo tem o Onus de provar que seus
atos sdo legais e a situagdo que gerou a
necessidade de sua pratica realmente existiu. Este
atributo estd presente em todos os atos
administrativos.

(A) A assercgao I ¢ falsa, e a I ¢ verdadeira.

(B) As asser¢oes I e II sdo proposigoes
verdadeiras, e a II justifica a L.

(C) A asser¢do I ¢ verdadeira, e a II ¢ falsa.

(D) As assergdes I e I sao proposigoes falsas.
(E) As asser¢oes I e II sdo proposigoes
verdadeiras, mas a Il ndo justifica a .

QUESTAO 38

De acordo com o Estatuto dos Servidores
Publicos do Municipio de Varginha, ao entrar em
exercicio, o servidor nomeado para o cargo de
provimento efetivo ficard sujeito a estagio
probatorio por um periodo de 24 (vinte e quatro)
meses, durante o qual o servidor serd avaliado.
Analise as frases abaixo e classifique-as em
verdadeiro (V) ou falso (F). Em seguida, marque
a alternativa correta.

() Serao objeto de avaliagdo a aptidao e
capacidade do servidor nomeado para o
desempenho das tarefas do cargo.

() Serao observados os fatores: idoneidade
moral, assiduidade, disciplina, capacidade de
iniciativa e responsabilidade. A produtividade
nao podera ser objeto de avaliacao.

() O servidor nao aprovado no estagio sera
exonerado antes de findo o periodo do estagio
probatorio.

(A)V-F-F

B)V-V-F

(©O)V-F-V

(D)F-V-F

(E)F-F-F

Entre os elementos de gramatica, o Manual de
Redagdo da Presidéncia da Republica ensina
quanto ao uso do ponto de exclamagdo. Assinale
a alternativa correta:

(A) O ponto de exclamagdo ¢ utilizado na
redagdo oficial em discursos, pegas de retdrica,
correios eletronicos, oficios € mensagens. Na
exposicdo de motivos o uso de ponto de
exclamagao ¢ obrigatorio.

(B) O ponto de exclamacgao ¢ utilizado para
indicar, surpresa, espanto, admiragdo e suplica,
por exemplo. Geralmente, na redagdo oficial, seu
uso fica restrito aos discursos e as pecas de
retorica.

(C) Os documentos oficiais devem ser
assimilados aos documentos literarios para que
alcancem um tom mais culto, por isso ¢
recomendado o uso de pontos de exclamagdo
para indicar a entonagdo do servidor que escreve
o texto.

(D) O ponto de exclamagao ¢ usado para indicar
surpresa, espanto e admiragdo. Seu uso na
redacdo oficial é livre em todos os documentos
oficiais, a fim de demonstrar emogao no texto.

(E) Nos documentos do tipo solicitacdo, devem
ser utilizados trés pontos de exclamagdo em
sequéncia ao fim do periodo de pedido, para
indicar suplica.
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QUESTAO 40

Na aplicagdo da Lei n° 14.133/2021, serdo
observados alguns principios da administracao
publica  —  legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia —, além dos
seguintes principios da licitagao:

(A) Interesse publico, probidade administrativa,
igualdade, planejamento, transparéncia, eficécia,
segregacdo de fung¢des, motivacao, vinculagdo ao
edital, julgamento objetivo, seguranga juridica,

razoabilidade, competitividade,
proporcionalidade, da celeridade, da
economicidade ¢ do desenvolvimento nacional
sustentavel.

(B) Igualdade, razoabilidade, liberdade de
aprender, pluralismo de ideias, respeito a
liberdade e apreco a tolerancia e coexisténcia de
institui¢cdes publicas e privadas.

(C) Diagnostico e intervengdo precoces,
proporcionalidade, oferta de rede de servigos
articulados, transparéncia e prestagdo de servigos
proximo ao domicilio.

(D) Eficacia, wuniversalidade de acesso,
integralidade de assisténcia, economicidade,
preservacdo da autonomia das pessoas e
utilizagdo da  epidemiologia  para o
estabelecimento de prioridades.

(E) Atendimento personalizado e em pequenos
grupos, participacdo na vida da comunidade
local, preparacao gradativa para o desligamento,
celeridade, desenvolvimento nacional
sustentavel, entre outros.
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