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Nas questdes a seguir, marque, para cada uma, a Unica opg¢do correta, de acordo com o respectivo comando. Para as devidas marcagdes, use a

folha de respostas, Unico documento valido para a corregao da sua prova.

PROVA OBIJETIVA

CONHECIMENTOS BASICOS

Texto para as questdes de 1 a 18.

Imagine um time de futebol atacado por um surto
enlouquecedor, em que os jogadores saem marcando gol
desvairadamente contra a prépria equipe. E isso o que o
corpo faz quando acometido por doengas autoimunes. O
sistema de defesa do organismo (sistema imunoldgico)
deixa de reconhecer o proprio corpo e, em vez de combater
apenas inimigos, como certos virus e bactérias, passa a
atacar células ou tecidos saudaveis do organismo.

N3o é a toa que as doengas autoimunes tanto
assustam. De inicio, o paciente tem dificuldade para
compreender que, além de vitima, é “autor” desse
mecanismo de agressdo. Ja os médicos também ndo
compreendem por que as células de defesa do corpo
perdem o controle. As doencas autoimunes ndo tém cura,
mas ha remédio para os sintomas, e os novos tratamentos
tém dado esperanca aos pacientes.

A incidéncia de doengas autoimunes tem
aumentado. Duplicou nos ultimos 40 anos — também
nao se sabe por que, mas hda quem credite esse fato
ao aprimoramento nos diagndsticos e a precisdo dos
testes laboratoriais. O fato é que, s6 nos Estados Unidos,
sdo 50 milhGes de pessoas por ano diagnosticadas com
uma doenc¢a desse tipo. Em todo o mundo, médicos e
pesquisadores presumem que 15% a 20% da populagdo
seja atingida, e a maior parte das vitimas sdo mulheres.

Uma das hipoteses para a causa das doencgas,
segundo o imunologista Momtchilo Russo, presidente da
Sociedade Brasileira de Imunologia, é a da higiene. “Como
hoje as pessoas ndo desenvolvem tantas infec¢des, que
talvez regularizassem a ac¢do do sistema imunoldgico, nossas
células de defesa poderiam estar superativadas”. Por outro
lado, alguns estudos revelam que as doengas infecciosas é
que afetariam o funcionamento do sistema imunoldgico.
“Na febre reumatica, sabe-se que o organismo ataca células
do coragdo, pois as confunde com um aminoacido presente
na bactéria estreptococo”, diz a imunologista Myrthes
Toledo Barros, do Servigo de Imunologia Clinica e Alergia do
Hospital das Clinicas (SP).

Hipdteses a parte, sabe-se que, para desenvolver
uma doenga autoimune, sdo necessdrias trés condicgses,
explica Scheinberg. A primeira é ter predisposi¢do genética
para a doenca. A segunda é o problema ser desencadeado
por um fator do ambiente externo, como exposicao ao
sol, no caso do lupus, ou situagdo estressante, no caso da
psoriase. Ja a terceira, mais dbvia, é haver desequilibrio das
células do sistema imunoldgico.

Internet: <desenbahia.ba.gov.br> (com adaptacdes).
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(QUESTAO 1 )()

Na analogia feita no primeiro paragrafo, o “time de futebol”

corresponderia

(A) ao corpo humano saudavel.

(B) a certos tipos de virus e de bactérias.

(C) atodos os tipos de virus e de bactérias.

(D) as células ou aos tecidos saudaveis do organismo.

(E) ao sistema imunoldgico de uma pessoa com doenga

autoimune.

( QUESTAO 2 )()

De acordo com o texto, doengas autoimunes sdo

(A) incurdveis.

(B) imprevisiveis.
(C) incontrolaveis.
(D) muito agressivas.

(E) parcialmente curaveis.

( QUESTAO 3 )()

Segundo o texto, o numero de mulheres acometidas por

doencas autoimunes

(A) é maior do que o dos homens.

(B) duplicou nas ultimas décadas.

(C) é o maior dos ultimos 40 anos.

(D) é de 50 milhGes sé nos Estados Unidos.

(E) corresponde a uma parcela de 15% a 20% da

populagéo.

( QUESTAO 4 )()

Com relagdo a incidéncia de doengas autoimunes no

mundo, conclui-se do texto que

(A) era muito baixa em todo o mundo 40 anos atras.

(B) possivelmente quase um quinto da populagdo mundial
é atingido por elas.

(C) os Estados Unidos sdo, em termos percentuais, o pais
com as maiores taxas de incidéncia.

(D) 50 milhGes de pessoas sdo diagnosticadas com
doencas autoimunes a cada ano.

(E) ela tem aumentado em razdo do aprimoramento nos

diagndsticos e da precisdo dos testes laboratoriais.



( QUESTAO 5 )()

(QUESTAO 9 )()

Segundo as informagles presentes no texto, as doengas
autoimunes

(A) atacam as células do coragao.

(B) atacam células ou tecidos saudaveis do organismo.

(C) sdo mais comuns em pessoas que ja tiveram febre
reumatica.

(D) tém causas relacionadas a higiene, conforme ja se
provou cientificamente.

(E) ocorrem frequentemente em individuos que ja
apresentaram doengas infecciosas.

( QUESTAO 6 )()

De acordo com o texto, as trés condigdes necessdrias para
se desenvolver uma doenga autoimune sdo

(A) predisposicio genética, situacdo estressante e
exposicdo ao sol.
(B) desequilibrio do sistema imunolégico, situacdo

estressante e exposi¢do ao sol.

(C) predisposicdo genética, fator interno desencadeador e
desequilibrio do sistema imunoldgico.

(D) fator externo desencadeador, desequilibrio do sistema
imunoldgico e situagdo estressante.

(E) predisposicdo genética, fator externo desencadeador
e desequilibrio do sistema imunoldgico.

( QUESTAO 7 )()

No periodo “Imagine um time de futebol atacado por um
surto enlouquecedor, em que os jogadores saem marcando
gol desvairadamente contra a propria equipe.”, a expressao
“em que” poderia ser substituida, mantendo-se a corregao
gramatical e o sentido original, por

(A) onde.
(B) o qual.
(C) cujo.
(D) que.

(E) noqual.

AT 4

( QUESTAO 8 ,\)

No periodo “Imagine um time de futebol atacado por um
surto enlouquecedor, em que os jogadores saem marcando
gol desvairadamente contra a prépria equipe.”, a palavra
“desvairadamente” indica que algo foi feito de forma

A) inesperada.
B) inconveniente.

=)

(
(
(C) despropositada.
(D) alucinada.

(

E) intencional.

Na oragdo “O sistema de defesa do organismo (sistema
imunoldgico) deixa de reconhecer o préprio corpo”, a forma
verbal “deixa” faz concordancia com a palavra

(A) “sistema” (primeira ocorréncia).
(B) “defesa”.

(C) “organismo”.

(D) “sistema” (segunda ocorréncia).
(E) “corpo”.

(QUESTAO 10 )()

Na frase “Ndo é a toa que as doengas autoimunes tanto
assustam.”, a expressdo “a toa” é

(A) um substantivo.

(B) um adjetivo.

(C) um advérbio.

(D) uma locugdo adjetiva.
(E) uma locugdo adverbial.

(QUESTAO 11 )()

Na frase “As doengas autoimunes ndo tém cura, mas ha
remédio para os sintomas, e os novos tratamentos tém
dado esperanga aos pacientes.”, a conjungdo “mas” indica
uma circunstancia de

(A) modo.

(B) conclusao.
(C) explicagdo.
(D) alternativa.
(E) adversidade.

(QUESTAO 12 )()

Na oragdo “A incidéncia de doengas autoimunes tem
aumentado.”, a locugdo verbal “tem aumentado” poderia
ser substituida, com manutencdo da corre¢do gramatical e
do sentido original do texto, por

(A) tém aumentado.
(B) teem aumentado.
(C) vem aumentando.
(D) vém aumentando.
(E) veem aumentando.

(QUESTI\O 13 )()

No trecho “os novos tratamentos tém dado esperanca
aos pacientes”, a corregdo gramatical seria mantida caso a
expressao “aos pacientes” fosse substituida por

(A) atodos.

(B) as pessoas.
(C) as familias.
(D) a pacientes.
(E) as mulheres.



( QUESTAO 14 ¢

—/

(QUESTAO 19 P14

A palavra do texto que pertence a classe dos numerais é

(A) “um”, em “Imagine um time de futebol”.

(B) “segundo”, em “, segundo o imunologista Momtchilo
Russo”.

(C) “alguns”, em “alguns estudos revelam”.

(D) “uma”, em “para desenvolver uma doenga
autoimune”.

(E) “terceira”, em “Ja a terceira, mais Obvia, é haver
desequilibrio das células”.

( QUESTAO 15 p14

Na oragdo “o organismo ataca células do cora¢do”, o sujeito
é

(A) “oorganismo”.
(B) “ataca células do coragao”.
(C) “células”.
(D) “coracao”.
(E) “células do corac¢do”.
(QUESTZ\O 16 ¢
No trecho “‘Na febre reumatica, sabe-se que o organismo

ataca células do coragdo, pois as confunde com um
aminodcido presente na bactéria estreptococo’™, o
referente do pronome “as”, dentro do quarto paragrafo, é
a expressao

(A) “as pessoas”.

(B) “infeccOes”.

(C) “nossas células de defesa”.
(D) “as doengas infecciosas”.
(E) “células do coragdo”.

( QUESTAO 17 )()

No trecho “‘Na febre reumatica, sabe-se que o organismo
ataca células do coragdo, pois as confunde com um
aminodcido presente na bactéria estreptococo’”, a corre¢do
gramatical e o sentido original do texto seriam mantidos
caso a palavra “pois” fosse substituida por

(A) porque.
(B) porqué.
(C) por que.
(D) por qué.
(E) por causa que.

Uma comunicagdo oficial é sempre enviada em nome

(A) de um parlamentar.

(B) do presidente da Republica.
(C) do servico publico.

(D) de uma instituicdo privada.
(E) de um servidor publico.

( QUESTAO 20 P14

)

)

Com relagdo a redagdo oficial, uma caracteristica esperada
de um texto oficial é

(A) clareza.

(B) pessoalidade.

(C) informalidade.

(D) linguagem rebuscada.
(E) falta de padronizagao.

Nas questdes que avaliem conhecimentos de informatica,
a menos que seja explicitamente informado o contrario,
considere que: todos os programas mencionados estejam em
configuragdo-padrdo, em portugués; o mouse esteja configurado
para pessoas destras; expressdes como clicar, clique simples
e clique duplo refiram-se a cliqgues com o botdo esquerdo do
mouse; e teclar corresponda a operagdo de pressionar uma tecla
e, rapidamente, libera-la, acionando-a apenas uma vez. Considere
também que ndo haja restri¢des de prote¢do, de funcionamento e
de uso em relagdo aos programas, arquivos, diretérios, recursos e
equipamentos mencionados.

(QUESTAO 21 P14

)

O componente de hardware que é responsavel por
armazenar temporariamente os dados em uso imediato
pelo sistema é o(a)

(A) placa-mae.

(B) memadria RAM.

(C) fonte de alimentacdo.
(D) cooler do processador.
(E) memdria ROM.

( QUESTAO 22 ¢

)

( QUESTAO 18 P14

)

Na frase “Em todo o mundo, médicos e pesquisadores
presumem que 15% a 20% da populagdo seja atingida, e
a maior parte das vitimas sdo mulheres.”, a forma verbal
“presumem” tem o mesmo sentido de

(A) comprovam.
(B) duvidam.
(C) afirmam.
(D) suspeitam.
(E) atestam.

O recurso nativo do Windows 10 que é projetado para
organizar rapidamente multiplas janelas abertas para
visualizar, por exemplo, duas aplica¢des lado a lado na tela,
sem recorrer a softwares externos, denomina-se

(A) Cortana.
(B) BitLocker.
(C) Task View.
(D) Snap Assist
(E) Paint 3D.



( QUESTAO 23 )()

Uma equipe do setor juridico precisou revisar contratos no Word 2019 de forma colaborativa. O gestor desejava que as
alteracGes feitas por cada membro ficassem registradas com o nome do autor, que fosse possivel aceitar ou rejeitar altera¢des
individualmente e que o arquivo final s6 pudesse ser editado apds a aprovagao, preservando a integridade do documento.

Com base nessa situagdo hipotética, assinale a opg¢do que apresenta o recurso ou o conjunto de recursos do Word 2019 que
atenda a esse cenario.

A) Controle de AlteragGes e Restri¢do de Edicao
B) Inser¢do de Comentarios e Salvamento Automatico

=)

(

(

(C) Mala Direta e Criptografia de Arquivo
(D) Revisdo Ortografica e Senha de Abertura
(

E) Referéncias Cruzadas e Protecdo de Propriedades

( QUESTAO 24 )()

Um hospital mantinha uma planilha no Excel 2019 para monitorar o estoque de medicamentos. Na coluna A estavam os nomes
dos medicamentos e, na coluna B, as quantidades em estoque. A equipe desejava criar uma regra que exibisse a mensagem
“Repor Estoque” quando a quantidade de um medicamento for menor que 20 unidades, e “Estoque Adequado” caso contrario.

Com base nessa situagao hipotética, a formula que atende corretamente a essa necessidade, considerando que os valores de
estoque comecam em B2, é

(A) =SE(B2<20;"Estoque Adequado”;"Repor Estoque”)

(B) =SE(B2>20;"Repor Estoque”;"Estoque Adequado”)

(C) =SE(B2<20;"Repor Estoque”;”Estoque Adequado”)

(D) =PROCV(20;B2:B100;2;"Repor Estoque”;"Estoque Adequado”)
(E) =SOMASE(B2:B100;"<20";"Repor Estoque”;"”Estoque Adequado”)

( QUESTAO 25 )()

Assinale a opg¢do que apresenta a configuracdo do Chrome que equilibra privacidade (minimizar riscos de rastreamento e
proteger dados sensiveis) e funcionalidade sem comprometer o acesso (manutenc¢do de sessdes) aos sites necessarios para

0 usuario.

A) Desativar JavaScript e extensGes para todos os sites
B) Limpar o histdrico e os cookies automaticamente ao fechar o navegador

(
(
(C
(
(

-

Sincronizar todos os dados com a conta Google e ativar o preenchimento automatico

A=)

Instalar extensdes de bloqueio de anudncios sem ajustar configuragdes de cookies
E) Permitir cookies apenas de sites acessados, bloquear cookies de terceiros e adicionar excegdes para sites confidveis

( QUESTAO 26 )()

“Hoje nos trés grandes debates planetarios: seguranga alimentar, o Brasil € o grande protagonista, como maior exportador do
mundo de alimentos; na seguranca energética, nds temos 85% da energia limpa e renovavel e compromisso com a energia
limpa; no combate as mudangas climaticas, o Brasil tem compromisso nesse combate, invertemos a curva do desmatamento”,
disse o vice-presidente do Brasil durante a cerimonia de abertura do Forum Empresarial.

Internet: <cnnbrasil.com.br> (com adaptagdes).

Com base no texto, assinale a opgdo correta no que diz respeito a organizacdo multilateral que ganhou novo protagonismo na
atual politica internacional.

(A) Organizacdo para a Cooperagdo e Desenvolvimento Econdmico (OCDE)
(B) Agrupamento de paises intitulado de BRICS

(C) Organizagdo dos Estados Americanos (OEA)
(
(

=)

) Composicdo dos paises da Liga Arabe
E) Associagdo de Nagdes do Sudeste Asiatico (ASEAN)
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( QUESTAO 27 P14

—/

( QUESTAO 30 )()

Considere-se a imagem a seguir. Os setores que mais impulsionaram o crescimento do
produto interno bruto (PIB) brasileiro no Gltimo trimestre
do ano passado foi (foram)

(A) aagricultura de subsisténcia e a mineragao.
(B) os servicos e a industria.

(C) o comércio informal e o turismo.

(D) o setor publico e a saude privada.

(E) aexportagdo exclusivamente.

< RASCUNHO

s i =i s bers - Cade i ] habmrmsainfl gy Coie

Internet: <cablemap.info> (com adaptagdes).

A imagem aponta para um novo conflito geopolitico
emergente, que tem como pano de fundo o controle de

(A) reservas de litio.

(B) 4dreas de pesca oceanica.
(C) rotas de cabos submarinos.
(D) satélites de baixa Orbita.
(E) reservas de agua doce.

( QUESTAO 28 )()

No ambito das relagGes internacionais, no cenario da
cupula dos BRICS em 2025, a india

(A) absteve-se por ndo querer desafiar o dominio global
do ddlar.

(B) avisou que pretende abandonar o uso do dodlar nas
transagdes comerciais.

(C) planeja reduzir o comércio com os Estados Unidos.

(D) apoiou a exclusdo do Brasil do grupo BRICS.

(E) propods a criagdo de uma nova moeda comum.

( QUESTAO 29 )()

Desde que ocorreram as mais recentes elei¢Ges presidenciais
na Venezuela, o pais vive um quadro que combina intensa
tensdo politica e enfrentamento institucional. Em agosto de
2024, o presidente do CNE (Conselho Nacional Eleitoral) da
Venezuela, Elvis Amoroso, informou ter entregado as atas
relativas a votagdo ao Tribunal Supremo de Justiga, (TSJ), o
6rgdo maximo do judiciario nacional.

Internet: <jornal.unesp.br> (com adaptagdes).

No cenario demonstrado no texto, acerca da medida
tomada pelo Tribunal Superior da Venezuela para encerrar
a fase de contestacdo eleitoral, assinale a opgdo correta.

(A) Realizaram-se novas eleigGes.

(B) Nomeou-se um presidente interino.

(C) Aceitou-se a decisdo de observadores internacionais.
(D) Suspendeu-se o resultado eleitoral.

(E) Ratificou-se a reelei¢do de Nicolas Maduro.

Auxiliar Administrativo 5



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

( QUESTAO 31 p14

)

( QUESTAO 34

N\
[4)

)

Ao ser encarregada de langar um novo programa
comunitdrio, uma gerente de uma fundagdo executou um
processo gerencial em quatro etapas sequenciais: primeiro,

De acordo com os conceitos de administracdo geral, a
gestdo de estoque é uma pratica que visa, primordialmente,

definiu as metas e os planos de agao; em S?QU'da' alocou (A) comprar a maior quantidade de material possivel para
0s recursos humanos e materiais necessarios; durante it -
a execuc¢do, orientou e liderou a sua equipe; por fim, aproveltar promogoes.
monitorou os resultados para compara-los com o que foi (B) garantir que ndo faltem suprimentos para a execugdo
planejado. das atividades, evitando excessos.

. N . (C) manter o almoxarifado sempre com a capacidade
Com base nessa situagdo hipotética, essas quatro xima d
etapas correspondem, respectivamente, as funcbes maxima de armazenamento.
administrativas de (D) descartar todos os materiais que ndo foram usados
(A) compra, venda, estoque e descarte. nos ultimos 30 dias.
(B) planejamento, organizagdo, diregdo e controle. (E) ter um registro de todos os itens que ja foram
(C) atendimento, protocolo, arquivamento e expedigao. comprados pela fundag3o.
(D) contratagdo, treinamento, motivagdo e demissao.
E) inovacdo, competitividade, lideranca e negociacao. ~
(B) ¢ P ¢ goctag (QUESTAO 35 ¢

)

AT 4

( QUESTAO 32 P14

)

Um auxiliar administrativo de determinada fundagdo
publica, foi encarregado de ajudar naimplementagdo de um
novo sistema de almoxarifado. O gestor pediu a sua opinido
sobre qual agdo inicial seria a mais estratégica para garantir
que a transicdo do sistema antigo para o novo ocorresse
com o minimo de interrupgao nas operagdes da fundagao,
integrando as fungGes de planejamento e controle.

Com base nessa situagao hipotética, assinale a opgao que
apresenta a acdo adequada.

(A) realizar um inventario fisico completo de todos os
itens em estoque e sanear a base de dados atual antes
de migra-la para o novo sistema

adquirir imediatamente o software mais moderno do
mercado e treinar a equipe depois

descontinuar o sistema antigo em um dia e iniciar
o novo no dia seguinte, corrigindo os problemas
conforme eles aparecerem

fazer uma licitagao para a compra de novos materiais,
para o novo sistema jd comegar com um estoque
renovado

mapear apenas os itens de maior valor e migrar
somente eles para o novo sistema, deixando os
demais no controle antigo

(B)
(€

(D)

(E)

S\e

( QUESTAO 33 P19

)

A diretoria solicitou um relatério sobre os gastos com
telefonia dos Ultimos seis meses, para embasar uma
decisdo sobre a troca do plano corporativo.

Com base nessa situagdo hipotética e considerando o
contexto de elaborar esse relatdrio, assinale a opcdo
que apresenta a fonte primaria de dados que um auxiliar
administrativo deve consultar.

(A)
(B)
(€

(D)

atas de reuniGes anteriores

manuais administrativos da fundagdo
faturas detalhadas emitidas pela
de telefonia

indagacGes a cada funciondrio acerca de
gasto médio

requerimentos de compra de novos aparelhos

operadora

seu

(E)

Ao ser solicitado pelo chefe de uma reparticdo publica
para organizar o processo X, que se encontra com
documentos fisicos e digitais desorganizados, a abordagem
estruturada correta, segundo os principios de organizagdo e
métodos (0O&M), consiste em

(A) mapear o fluxo atual do processo, identificar gargalos
e redundancias, e, entdo, propor uma sequéncia logica
e otimizada para as tarefas e o arquivamento.

(B) juntar todos os papéis em uma Unica pasta e todos os

arquivos digitais em uma Unica pasta no computador.

(C) pedir para cada setor envolvido guardar sua prépria

parte dos documentos.

(D) digitalizar todos os documentos fisicos e depois

destruir os originais imediatamente.

(E)

criar um manual de procedimentos com base apenas
em se pode achar que o processo deveria funcionar.

\e

QUESTAO 36 P14

)

A estrutura organizacional de uma determinada fundagao
publica é do tipo “funcional”, em que os departamentos
sdo agrupados por especialidade (por exemplo, financeiro,
RH e administrativo). Com base nessa informacao, assinale
a opc¢do que apresenta as principais vantagens desse tipo
de estrutura.

(A) A rapidez na tomada de decisdo para projetos que
envolvem varios departamentos.

(B) A visdo holistica do negdcio por parte de todos os
funcionarios.

(C) A alta especializagdo e a eficiéncia nas tarefas dentro
de cada departamento.

(D) A facilidade de comunicagdo entre departamentos

diferentes.
(E)

A flexibilidade e a rapida adaptagdo as mudangas no
mercado.



S\

( QUESTAO 37 P14

)

A Y4

( QUESTAO 41 P14

)

A forca de uma equipe de trés pessoas reside na sua
grande diversidade de perfis: um colaborador é altamente
comunicativo; outro é profundamente analitico, e um
terceiro é muito criativo, mas desorganizado.

Com base nessa situagdo hipotética, assinale a opgdo
que apresenta a estratégia de lideranga mais eficaz para
maximizar o desempenho coletivo e transformar essa
diversidade em uma vantagem competitiva.

(A) Valorizar as diferentes habilidades, distribuindo
tarefas que se alinhem aos pontos fortes de cada um e
promovendo a colaboragdo entre eles.

(B) Formar subgrupos com as pessoas que tém perfis
parecidos para evitar conflitos.

(C) Ignorar as diferengas e tratar todos da mesma forma,
exigindo o mesmo padrao de comportamento.

(D) Pedir ao gestor para substituir os membros que ndo se
encaixam no perfil dominante da equipe.

(E) Criar uma competicdo interna para se observar o perfil
individual que se destaca mais.

(QUESTZ\O 38 ¢

)

Assinale a opgdo que apresenta a conduta que define
essencialmente a ética profissional no contexto do trabalho
de um auxiliar administrativo.

(A) chegar sempre no horario e cumprir a jornada de
trabalho

(B) realizar apenas as tarefas explicitadas na descri¢do do
cargo

(C) ter um bom relacionamento pessoal com o chefe
direto

(D) manter sigilo sobre informagdes confidenciais e agir
com honestidade e respeito

(E) vestir-se de acordo com as ultimas tendéncias da
moda

(QUESTZ\O 39 ¢

)

A comunicacdo que ocorre entre a fundagdo e o publico
externo, como a imprensa, os fornecedores e a comunidade
em geral, é classificada como comunicagdo

interna.

B) vertical descendente.
) diagonal.

externa.

E) informal.

S\

( QUESTAO 40 P14

)

Um colega de outro setor pediu ajuda a um funcionario
para redigir um requerimento solicitando a compra de uma
cadeira ergonOGmica.

Com base nessa situagdo hipotética, é correto afirmar que a
estrutura basica e a linguagem desse documento devem ser

(A) informais, como um e-mail para um amigo, explicando
as dores nas costas.

agressivas, exigindo a compra imediata do item sob
pena de processo.

formais, com vocativo apropriado, exposicdo clara e
respeitosa do pedido e da justificativa, e fecho padrao.
extremamente técnicas, utilizando jargées médicos
para descrever a necessidade da cadeira.

um bilhete simples deixado na mesa do responsavel
pelo setor de compras.

Ao expedir uma correspondéncia registrada, o auxiliar

administrativo deve, além de encaminha-la, ter o
cuidado de
(A) guardar o comprovante de postagem para um futuro

rastreamento e controle.
(B)

abrir a correspondéncia para verificar se o contelido
esta correto.

(C) enviar uma copia da correspondéncia para todos os
departamentos.
(D) descartar qualquer tipo de comprovante para evitar
acumulo de papel.
(E) ligar ao destinatario para informar que a
correspondéncia estd a caminho.
(QUESTAO 42 P4

)

No atendimento ao publico na recepcdo de determinada
fundagdo, a atitude que demonstra qualidade e postura
profissional consiste em

(A) atender com um sorriso, fazer contato visual e ouvir
atentamente a sua necessidade.

(B) pedir que a pessoa espere, pois, no caso de, por
exemplo, estar havendo uma conversa pessoal ao
telefone, esta deve terminar primeiramente.

(C) informar imediatamente que o problema dela ndo
pode ser resolvido em seu setor.

(D) utilizar girias e uma linguagem muito informal para
deixar o cidaddo mais a vontade.

(E) continuar a digitagdo enquanto a pessoa fala, para
otimizar o tempo.

(QUESTI\O 43 pIe

)

A gestdo de conflitos com parceiros comerciais, diante de
uma falha de processo interno como um pagamento nao
autorizado, exige uma postura profissional. Nessa situacao,
a acdo que equilibrara a satisfacdo do parceiro e o respeito
as normas internas sera a de

(A) dizer ao fornecedor que a culpa é do seu superior
hierarquico.

(B) ignorar qualquer tentativa de contato por parte do
fornecedor e esperar que o problema se resolva
sozinho.

(C) efetuar o pagamento de imediato, mesmo que ainda
esteja pendente de autorizacdo superior, com o
propdsito de resolver a situagdao prontamente.

(D) sugerir ao fornecedor que proteste o titulo para forgar
0 pagamento.

(E) reconhecer a falha junto ao fornecedor, desculpar-se
pelo transtorno e informar os préoximos passos para a

resolucdo do problema.



S\

( QUESTAO 44 P14

)

( QUESTAO 47

A Y4
2N

)

A coesdo e a eficacia de uma equipe dependem diretamente
da qualidade do relacionamento interpessoal. Com base
nessa informacao, é correto afirmar que, dentre as atitudes
a seguir, aquela que representa um pilar para a construgdo
de um ambiente colaborativo positivo consiste em

Um documento com valor histdrico para a fundacgdo, que
nao possui mais valor administrativo ou legal, foi danificado
por uma pequena infiltragdo. A partir dessa informagao,
assinale a opgdo que apresenta, de acordo com as nogdes
de arquivologia e o ciclo vital dos documentos, a conduta
apropriada para esse contexto.

(A) focar apenas nas préprias tarefas, ignorando as (A) Descartar o documento, pois ele ja cumpriu a sua
dificuldades dos colegas fungdo administrativa e esta danificado.
. ) (B) Digitalizar o documento de qualquer maneira e,
(B) aponta'r publicamente os erros dos outros membros depois, descartar o original, pois a copia digital
da equipe. substitui o valor histérico.
(C) estar aberto a ouvir diferentes pontos de vista, mesmo (C) Tentar reparar o documento com fita adesiva
que discorde deles. e materiais de escritério comuns e arquiva-lo
(D) assumir o controle das decisdes sem consultar o novamente. ) ) .
restante do grupo (D) Isolar o documento para evitar maior deterioragdo e
£ " : t| d fit . comunicar imediatamente ao superior ou a um setor
(E) evitar qualquer tipo de conflito, mesmo que isso especializado em conservacio, se houver, pois se trata
signifique aceitar um trabalho de baixa qualidade. de um documento de arquivo permanente.
(E) Fazer uma cépia simples em uma impressora comum e
(QUESTZ\O 45 )() guardar a copia no lugar do original.
~ (Ve
Durante a fusdo de departamentos em uma fundagdo (QUESTAO"S %

publica, um servidor observou resisténcia de colegas
antigos em colaborar com os novos. Com base nessa
informacgdo, assinale a opgao que apresenta a postura que
demonstra proatividade e inteligéncia emocional para
construir um ambiente integrado.

(A) reportar os nomes dos colegas resistentes diretamente
a diretoria

evitar interagir com os colegas defensivos para ndo
criar mais problemas

criar regras rigidas obrigando o compartilhamento de
informacdes

propor ao gestor a realizagdo de uma pequena reunido
de integracdo, onde cada um possa apresentar seu
trabalho e buscar pontos de colaboragéo

juntar-se ao grupo dos “antigos” e adotar uma postura
defensiva para se proteger

(B)

AT 4

( QUESTAO 46 )14

)

Em uma fundagdo publica, o atrito entre um colaborador
metddico e um criativo, ambos eficazes, comecou a afetar
o clima da equipe. Com base nessa situagdo hipotética,
é correto afirmar que, para transformar essa tensdo
em uma oportunidade de aprendizado e valorizar a
complementaridade dos estilos, a iniciativa mais construtiva
por parte da gestdo seria

(A) encaminhar o caso ao departamento de recursos
Humanos para uma apuragao formal, tratando o atrito
como uma questdo disciplinar.

ignorar o conflito, pois a equipe continua entregando
os resultados esperados.

propor a criagdo de um novo manual de procedimentos
ainda mais rigido para forgar o membro criativo a se
adaptar.

conversar separadamente com cada um deles, dizendo
que o outro esta errado e que eles deveriam tentar se
impor.

mediar um debate construtivo para que cada um
apresente os méritos de seu processo e, juntos,
modelem um fluxo de trabalho complementar.

(B)
(€

)

Para organizar os prontudrios dos funcionarios de uma
fundacdo em um arquivo fisico, visando a eficiéncia e
a facilidade de localizacdo, o método de arquivamento
correto a ser utilizado é o

(A)
(B)
(C)
(D)
(E)

por cor da pasta.

por ordem de chegada.

geografico, pelo bairro onde o funciondrio mora.
numérico, sem nenhum critério adicional.
alfabético, pelo nome do funcionario.

( QUESTAO 49

AT 4
(4]

)

A transicdo para a gestdo eletronica de documentos (GED)
em uma organizagao publica otimiza processos e recursos.
Considerando essa informacgdo, assinale a opgdao que
apresenta um efeito incompativel com os objetivos
dessa modernizagao.

(A) Reducdo do espagco fisico necessdrio para o

arquivamento

(B) Aumento da seguranga no acesso a informagdo, com

controle de permissdes

(C) Facilitagdo do controle de versGes de um mesmo
documento

(D) Agilidade na busca e recuperagdao de documentos

(E) Aumento significativo na quantidade de impressoes e

de utilizagdo de papel

(QUESTT\O 50

A Y4
2N

)

Um assistente administrativo foi instruido a organizar o
arquivo intermediario da fundagdo em que trabalha.

Com base nessa situagdo hipotética, é correto afirmar que
os documentos os quais devem compor esse arquivo s3ao
aqueles que

(A) sdo consultados diariamente por todos os
funcionarios.

(B) aguardam o cumprimento de prazos legais ou
precaucionais e, embora ndo sejam de uso frequente,
ainda podem ser solicitados.

(C) perderam totalmente seu valor administrativo e legal,

mas possuem valor histérico.

(D) acabaram de ser criados e estdo em tramitagao.

(E) sdo copias de seguranca de todos os documentos
digitais da fundagao.



