PREFEITURA MUNICIPAL DE CUPARAQUEMG | T T1E ITTIER

Concurso Publico N° 01/2025

NOVA RAZAO SOCIAL:

CADERNO DE PROVAS DE CONHECIMENTO | M GESTAD PUSLICA

Preencha com seu nome completo:

Cargo:

AUXILIAR DE ADMINISTRACAO

Senhor(a) Candidato(a),

SO ABRA QUANDO AUTORIZADO.

Antes de iniciar a prova, leia com atencdo as instrucdes abaixo:

1.

wn

No s

10.
11.

12.

13.
14.
15.

16.

17.
18.
19.
20.
21.
22.

23.

Atencdo: se vocé ndo assinou a lista de presenca na entrada da sala, faca isso antes de iniciar a
prova;

Devera ficar sobre a mesa apenas CANETAS E DOCUMENTO DE IDENTIDADE;

TODOS os seus pertences, inclusive bolsa, deveréo ficar debaixo da sua mesa. Celular desligado,
carteira, chaves, moedas e reldgio deverao ser acondicionados na sua bolsa, mochila ou no envelope
plastico disponivel com o Fiscal de Sala.

Confira se este caderno de provas se refere ao cargo de sua inscri¢ao;

A Folha de Respostas sera entregue durante a realiza¢éo da Prova;

Se houver alguma divergéncia nas informacfes da sua folha de respostas, informe ao fiscal;

Durante a prova, evite qualquer espécie de comentario, sendo vedado consultas ou utilizagao
de calculadoras, telefones celulares, aparelhos eletrénicos, boné, chapéu ou éculos com lente
escura;

Fique atento a sua prova e evite exposicdo a visdo dos demais candidatos;

Caso necessite ir ao banheiro, levante a méo e aguarde o fiscal de sala;

Ao se dirigir ao banheiro durante a prova vocé podera ser chamado a passar pelo detector de metais;
Ao terminar sua Prova, transcreva as respostas assinaladas para sua Folha de Rascunho ao final
deste caderno e depois para a Folha de Respostas Oficial, sempre a caneta azul ou preta;

Se quiser levar a Folha de Rascunho, solicite ao fiscal na hora da entrega da prova; Somente o
fiscal poderéa destacar a Folha de Rascunho.

Recomendamos méxima atencéo nas marcacdes da Folha de Respostas Oficial, pois NAO h& 22 via;

N&o dobre, ndo amasse e ndo rasure a Folha de Respostas, ela é a sua prova;

Serd anulada a questdo que contiver rasuras, emenda, mais de 1(uma) resposta assinalada,
nenhuma resposta assinalada ou resposta ndo assinalada a caneta, na Folha de Respostas;

Ao final da prova deverdo ser devolvidos ao Fiscal de Provas a Folha de Respostas e este
Caderno, levando consigo a folha de rascunho, para futuras conferéncias.

Esta prova tera duracdo maxima de 3 (trés) horas.

O candidato s6 poderé sair de sala ap6s 60 minutos do inicio da prova,;

Os trés ultimos candidatos deverao sair juntos da sala, por medida de seguranca,;

Seréa dado aviso quando restar 30 minutos para o término do horario de prova;

Qualquer diavida ou necessidade dirija-se direta e exclusivamente ao Fiscal de Provas;

O gabarito, bem como copia deste caderno de provas estardo disponiveis no site da empresa a partir
das 15 horas do dia 27/10/2025;

Atencdo ao sair, ndo se esqueca dos seus pertences pessoais.

A MB Gestao Publica Ltda. deseja a vocé uma BOA PROVA!

PROVA DE AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO
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PROVA DE PORTUGUES

O QUE E INTELIGENCIA EMOCIONAL?

Inteligéncia emocional é a habilidade de reconhecer e lidar com as prdprias emocdes e as emocdes
dos outros. Sendo assim, é a capacidade de perceber e compreender as emoc¢des, de usar a emocédo para
orientar o pensamento e a a¢éo e de gerenciar as emocdes de forma eficaz.

Uma pessoa com inteligéncia emocional sabe como lidar com situagBes estressantes, conflitos e
desafios sem perder o controle. Dessa forma, ela é capaz de manter a calma e a clareza mental mesmo sob
presséo e de se comunicar de forma eficaz em situag6es dificeis.

A inteligéncia emocional é uma habilidade muito importante para o sucesso pessoal e profissional. Por
isso, ela é fundamental para a construcdo de relacionamentos saudaveis e para a resolucao de conflitos de
forma pacifica. Além disso, é essencial para liderar equipes e para tomar decisdes importantes.

Para desenvolver a inteligéncia emocional, é preciso praticar a autoconsciéncia, a autogestdo, a
empatia e a habilidade social. Sendo assim, a autoconsciéncia envolve reconhecer as proprias emocdes e 0s
gatilhos que as desencadeiam. A autogestdo envolve controlar as proprias emocgdes e comportamentos. Dessa
maneira, a empatia envolve entender as emocdes dos outros e a habilidade social envolve interagir de forma
eficaz com outras pessoas.

Em resumo, a inteligéncia emocional € uma habilidade que pode ser desenvolvida e que é fundamental
para o sucesso pessoal e profissional. Ademais, € uma habilidade que ajuda a construir relacionamentos

saudaveis, resolver conflitos e tomar decisdes importantes. Por isso, € importante investir na sua propria
inteligéncia emocional e ajudar os outros a desenvolverem essa habilidade também.

1. De acordo com o texto, a frase que MELHOR pode DEFINIR inteligéncia emocional:

a) E a capacidade de reconhecer e lidar com apenas as suas proprias emogoes.

b) E a capacidade de reconhecer e lidar com as emocdes dos outros.

c) E acapacidade de reconhecer e lidar tanto com a suas emogdes quanto com as dos outros.
d) E a capacidade de saber repudiar as emocées dos outros que lhe envolvem.

2. AIMPORTANCIA da inteligéncia emocional para o sucesso pessoal e profissional:

a) E fundamental para a construcdo de relacionamentos saudaveis, para a resolugéo de conflitos de forma
pacifica, para liderar equipes e para tomar decis6es importantes.

b) E exclusivamente fundamental para a construcdo de relacionamentos saudaveis, a fim de obter
longanimidade nos relacionamentos amorosos, pois casais eternamente felizes, contribuem para o sucesso
também no &mbito profissional.

c) E fundamental para a lideranca de uma equipe, colocando cada membro no seu devido lugar e numa linha
de respeito hierarquica.

d) E fundamental para a tomada de decisdes, buscando o bem-estar de si proprio, sem deixar que outros
prejudiguem seus objetivos.

3. De acordo com o texto, PRATICAR a autoconsciéncia:

a) Significa entender os deslizes dos outros sem pré-julgamentos.

b) Significa entender a sua capacidade e sua eficacia, demonstrando modéstia.

c) Significa reconhecer que ninguém possui capacidade suficiente para conquistar seus objetivos.
d) Significa reconhecer as proprias emocoes e os gatilhos que as desencadeiam.

4. A RELACAO entre a inteligéncia emocional com a resolucéo de conflitos:

a) A resolucdo de conflitos é essencial para que ocorra inteligéncia emocional.

b) A inteligéncia emocional ndo possui quaisquer relagdes com a resolucéo de conflitos.
c) A inteligéncia emocional é essencial para resolucdo de conflitos de forma pacifica.

d) A resolucdo de conflitos de forma pacifica independe da inteligéncia emocional.
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5. Sao aspectos que contribuem para o desenvolvimento da inteligéncia emocional, EXCETO:

a) A pratica da autoconsciéncia.
b) A prética da autogestéo.

c) A prética da empatia.

d) A préatica da impulsividade.

6. “Inteligéncia emocional é a habilidade de reconhecer e lidar com as proprias emocdes e as emocdes dos
outros. Sendo assim, é a capacidade de perceber e compreender as emocdes, de usar a emocao para orientar
0 pensamento e a acao e de gerenciar as emocdes de forma eficaz”. Analisando esse primeiro paragrafo, é
CORRETO afirmar que:

a) Possui dois periodos apenas;
b) Possui um periodo apenas;
c) Possui 8 periodos;

d) Possui uma frase nominal.

7. “Uma pessoa com inteligéncia emocional sabe como lidar com situa¢des estressantes, conflitos e desafios
sem perder o controle. Dessa forma, ela é capaz de manter a calma e a clareza mental mesmo sob pressao e
de se comunicar de forma eficaz em situagées dificeis”.

A expresséo destacada introduz uma oragéo, em relacédo a anterior, EXPRIMINDO uma ideia de:

a) Explicacao;
b) Adicéao;

c) Alternancia;
d) Concluséo.

8. "Talvez ndo existam coisas como bons amigos ou maus amigos — talvez existam apenas amigos. pessoas
gue vocé quer, precisa estar com; pessoas que constroem suas casas em seu coracao".

Stephen King
Substituindo os verbos destacados pelo verbo haver, respeitando a concordancia de acordo com a graméatica
normativa, a forma que deveria ficar, respectivamente:

a) ha - hajam;

b) haja — haja;

¢) haviam — hajam;
d) hajam — hajam.

9. A frase "A pessoa de quem vou falar é tdo tola que as vezes sorri para 0s outros narua. Ninguém lhe
responde ao sorriso porque nem ao menos a olham" é uma citagdo famosa da escritora brasileira Clarice
Lispector, encontrada na sua obra A Hora da Estrela. A oracdo nela destacada EXPRIME uma:

a) consequéncia;
b) causa;

c) finalidade;

d) temporalidade.

10. “Sua exceléncia ( ) dizer que ndo apresentara proposta para ( ) levar ao debate, pois néo
concorda com a parceria entre ( ) e 0S outros participantes”.
A alternativa que completa as lacunas entre parénteses, CORRETAMENTE E RESPECTIVAMENTE é:

a) podereis —eu — eu;

b) podera—eu - eu;

c) poderd—eu—mim;

d) podereis — mim — mim.

11. “Né&o ficamos (....) com nossos amigos, porque n&o trouxemos um (...) exemplo de conduta. Com certeza
nao foi um (...) encontro.”
A alternativa que completa, CORRETAMENTE e respectivamente, as lacunas:

a) mal-mau - mal;
b) mal — mau - mau;
¢) mau—mal -mal;
d) mau - mal —mau.

PROVA DE AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO
CONCURSO PUBLICO N.° 01/2025 — PREFEITURA MUNICIPAL DE CUPARAQUE - MG -3-



12. ATENTE para as frases a seguir.

| - Me sujei por causa da lama.
Il - Com o atraso, perdi o metrd.
Il - A festa acabou com o incidente.

Analisando as oragdes a seguir, ¢ CORRETO afirmar que, respectivamente, apresentam circunstancias de
causa:

a) lell

b) llell

c) |apenas;
d I llell.

13. Em qual frase a palavra destacada esta como SUBSTANTIVO?

a) Tenho respeito aquele velho senhor.

b) Recebi um amigo grande em minha casa.

¢) Tinha um jeito de um pobre sujeito.

d) Tenho convic¢éo das palavras daquele sujeito amével.

14. ATENTE para as frases a seguir.

I - A proxima cidade fica (....) dois quildbmetros”.

Il - Ela se foi (....) dois anos.

lIl - A apresentacédo sera de sexta (...) domingo.

A alternativa que completa, RESPETIVAMENTE e CORRETAMENTE, é:

a) a—ha-a;

b) ha—-ha-a;
c) a—a-hg;
d) hda-a-ha

15. O emprego de “por que e/ou variacdes” estda INCORRETO em:

a) Vivo porque Deus me comissionou isso.

b) Nada é totalmente explicado porque acontece.
c) Esse porqué me deixou aflito.

d) Por que ainda estas chateado?

16. LEIA os itens a seguir.

I - "Nao s6 foi descortés, como também culpou um inocente”
Il - "Precisaremos refazer o orcamento, o cliente achou, pois, caro®

A alternativa que SUBSTITUI, respectivamente e sem prejuizo de sentido, os elementos coesivos destacados
é:

a) Mas ainda — logo;

b) Todavia — por isso;
c) Além de — porque;

d) No entanto — porque.

17. Em qual alternativa, o termo destacado NAO é um aposto.

a) Melhorias na educacéo, projetos sociais, implantacdo de ONGS, TUDO é importante para um progresso
promissor.

b) O capitdo ANTONIO RIBEIRO sera responsavel pelo patrulhamento da escola.

c) Julia, MINHA PRIMA, fez uma participagdo num curta metragem.

d) ISTO néo pode acontecer mais: o jardim com todo esse lixo.
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ATENTE para a tirinha a seguir.

ONTEM ACABOU A ACENDEMOS RE MEU PAI FOi A NOITE
LUZ LA EM CASA! UMA VELA... || PEGOU UM MAIS LEGAL DA

N LIVROY MINHA {lDA!

1l

E AGORA?
N

Decuiuan ™ gmad com

ESTAMOS —
RALADOS!

(T .-

18. Analisando os verbos da tirinha “acabou”, “acendemos” e “pegou”, pode-se afirmar que séo,
respectivamente, seus sujeitos:

a) ontem — nds — meu pai;
b) aluz —nds — meu pai;
c) ele—-vela—um livro;

d) ele —nos —meu pai.

19. A divisao silabica da palavra “perspectiva” esta CORRETA em:

a) Per-spec-ti-va;

b) Pers-pe-cti-va;

c) Pers-pec-ti-va;

d) Per-spe-cti-va.

20. Das palavras destacadas abaixo, somente uma NAO deve ser preenchida o espago com “J”.
a) Nao esban__em dinheiro.

b) Quero que via__em logo.

c) Leve essas caixas para dentro antes que as agulhas enferru__em,
d) Os ledes, na realidade, ru__em.

PROVA DE NOCOES DE ADMINISTRAGCAO PUBLICA

Responda as questdes de 21 a 27 de acordo com a Lei Organica do Municipio de Cuparaque:

21. Dentre outros, sdo objetivos fundamentais do Municipio, EXCETO:

a) Promover as condi¢cdes necessarias para a transferéncia do trabalhador e do produtor rural para a cidade;

b) Garantir a efetividade dos direitos publicos subjetivos;
c) Preservar os interesses gerais e coletivos;

d) Proporcionar aos seus habitantes condi¢cGes de vida compativeis com a dignidade humana, a justica social

e 0 bem comum.

22. Anualmente, dentro de .......... dias do inicio da sessao legislativa, a Camara recebera, em reuniao especial,

o Prefeito, que informara por meio de relatério, o estado em que se encontram 0s assuntos municipais.
Assinale a alternativa que completa corretamente o enunciado, extraido do art. 94:

a) 180;
b) 120;
c) 60;
d) 30.
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23. Assinale V para afirmativas Verdadeiras e F para afirmativas Falsas:

() Proteger o meio ambiente € uma das competéncias do municipio.

() Cabe ao Prefeito a administracdo dos bens municipais, respeitada a competéncia da Camara quanto
aqueles utilizados em seus servigos.

() Independe de autorizacédo legislativa a locacdo ou empréstimo de bens méveis pertencentes ao Municipio.

() Asreunibes da Camara serdo sempre fechadas, sem a participacéo do publico;

() E competéncia privativa da Camara sustar os atos normativos do Poder Executivo.

Marque a alternativa que representa a sequéncia CORRETA:

24. O poder executivo é exercicio;

a) Pelos secretarios municipais;
b) Pelos vereadores eleitos;

c) Pelo Prefeito;

d) Pelo Presidente da Camara.

25. O Prefeito ndo podera ausentar-se do Municipio e o Vice-Prefeito, do Estado, sem autorizagdo da Camara
por mais de .................... dias consecutivos, sob pena de perder o cargo.
Assinale a alternativa que completa corretamente o disposto no art.84:

a) Trinta;

b) Quinze;

c) Sessenta,

d) Dez.

26. Ao municipio compete instituir os seguintes impostos, EXCETO:

a) Contribuicdo de melhoria, decorrente de obras publicas;

b) IPTU;

c) ITBI;

d) ICMS.

27. O Municipio aplicara, anualmente, .......... , ho minimo, da receita resultante de impostos, compreendida a

proveniente de transferéncia, na manutencdo e desenvolvimento do ensino.
Assinale a alternativa que completa corretamente o art. 125:

a) 20%;
b) 18%;
c) 25%;
d) 30%.

28. Jodo possui trés cargos de Professor na Prefeitura e Estado de MG, trabalhando 4, 2 e 2 horas diérias,
respectivamente, nos periodos da manh@, tarde e noite;

Mério é Contador da Prefeitura e também professor no Estado, trabalhando 4 horas em cada local, nos
periodos da tarde e da noite;

Jussara é médica e trabalha 6 horas diarias na prefeitura e 2 horas no hospital do Estado de MG.

Antdnio é Técnico em Radiologia e trabalha 4 horas na Prefeitura e, como também é Técnico em Enfermagem,
trabalha mais 4 horas na UBS do municipio.

Qual desses servidores esta em acumulo ilegal de cargos publicos:

a) Antonio;
b) Jussara:
c) Mario;
d) Joao.

PROVA DE AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO
CONCURSO PUBLICO N.° 01/2025 — PREFEITURA MUNICIPAL DE CUPARAQUE - MG -6-



29. Assinale abaixo o periodo de estagio probatério minimo para efeito de estabilidade funcional dos servidores
publicos:

a) 3anos;

b) 2 anos;

c) 180 dias;

d) 30 dias, prorrogavel por mais 30.

30. O processo de contratacdo direta compreende os casos de:

a) Inexigibilidade e dispensa de licitacao;
b) Diélogo competitivo;

¢) Tomada de precos;

d) Convite.

PROVA DE NOCOES DE INFORMATICA

31. No MS-Windows 10, versao em portugués, uma das operacdes de manipulacao de arquivos é denominada
de “Recortar arquivo”. Assinale a alternativa que melhor descreve essa funcionalidade:

a) Clonar arquivo na origem e no destino.

b) Retirar arquivo da origem e levar para o destino.

c) Manter o arquivo na origem, mas retirar do destino.

d) Retirar arquivo da origem e retirar também do destino.

32. No MS-Windows 10, versao em portugués, a tela inicial do sistema que da acesso ao menu Iniciar e pode
conter atalhos para os programas é chamada de:

a) Area starter.

b) Area Windows.
c) Area de trabalho.
d) Area publica.

33. No MS-Windows 10, o menu Iniciar da acesso a diversas funcionalidades. Todas as opcdes a seguir podem
ser acessadas através desse menu, EXCETO:

a) Suspender o sistema.

b) Reiniciar o sistema.

c) Desligar o computador.

d) Clonar janela atual e anterior.

34. Através do Painel de Controle, existente no MS-Windows 10, podem ser executadas as tarefas de:

a) ConfiguracBes avancadas de hardware.

b) Configuracfes basicas de periodicidade de manutencao.
c) ConfiguracBes béasicas do sistema operacional.

d) ConfiguracBes avancadas para video conferéncia.

35. Assinale a Unica alternativa que apresenta o nome de browser destinado a navegacao na internet:

a) Google Chrome.
b) Zoom.

c) Microsoft Paint.
d) Google Meet.

36. Considerando o MS-Word 2019, versao em portugués, assinale a alternativa que melhor descreve suas
funcionalidades:

a) Criacao, edicdo e formatacdo de textos e documentos.
b) Criacéo, edicao e formatacao de dados compactados.
c) Criacao, edicdo e formatacdo de imagens graficas.

d) Criacao, edicdo e formatacdo de paginas web.
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37. Considerando o} MS-Word 2019, versao em portugués, 0s nomes
“Calibri”, “Verdana” e “Arial” se referem a:

a) Largura dos textos.

b) Espagamento dos textos.
c) Fonte dos textos.

d) Tipos de sumarios.

38. No MS-Excel 2019, versao em portugués, para selecionar a linha inteira de uma planilha € preciso acionar
a combinacédo das seguintes teclas:

a) Ctrl+A.

b) Shift + barra de espacos.
c) Ctrl+T.

d) Shift + Enter.

39. Considerando o MS-Excel 2019, versdo em portugués, assinale a opcao que apresenta o nome da funcéo
pré-definida que pode ser utilizada no somatério de valores numéricos:

a) SOMA.
b) SOMAR.
c) BUSCAR.
d) SUM.

40. Considerando o MS-Excel 2019, versdo em portugués, a célula C10 se localiza na:

a) Linha C e Coluna 10.
b) Linha 10 e Coluna C.
c) Linha O e Coluna C1.
d) Linha C1 e Coluna 0.
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FISCAL DE SALA: Destaque esta folha e entregue ao candidato ao final da prova.
CARTAQO RESPOSTA (RASCUNHO)

RESPOSTAS DE 1A 10 RESPOSTAS DE 11 A 20 RESPOSTAS DE 21 A 30 RESPOSTAS DE 31 A 40
1 A B C D 11 A B C D 21 A B C D 31 A B C D
2 A B C D 12 A B C D 22 A B C D 32 A B C D
3 A B C D 13 A B C D 23 A B C D 33 A B C D
4 A B C D 14 A B C D 24 A B C D 34 A B C D
5 A B C D 15 A B C D 25 A B C D 35 A B C D
6 A B c D 16 A B C D 26 A B C D 36 A B C D
7 A B c D 17 A B C D 27 A B C D 37 A B C D
8 A B c D 18 A B C D 28 A B C D 38 A B C D
9 A B c D 19 A B C D 29 A B C D 39 A B C D
10 A B c D 20 A B C D 30 A B C D 40 A B C D

AO TRANSFERIR ESSAS MARCACOES PARA O CARTAO RESPOSTA, OBSERVE AS INSTRUCOES ESPECIFICAS DADAS NA CAPA DA PROVA.
USE CANETA ESFEROGRAFICA AZUL OU PRETA.

PROVA DE AUXILIAR DE ADMINISTRAGAO
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