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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Caderno de Questodes

Data da prova: 07 de dezembro de 2025.
Duracdo méaxima da prova: 3(trés) horas, incluido o tempo para o preenchimento do cartéo resposta.

INSTRUCOES:

1.

Este caderno contém 40 (quarenta) questdes objetivas com 04 (quatro) opgdes (A, B, C, D). A prova tera duragéo
maxima de 03 (trés) horas. A prova tera seu horario de inicio em sala, a contar ap0s a distribuicdo dos cadernos de
prova e autorizacdo do aplicador(a).

Confira em seu caderno de provas a sequéncia de questdes. Vocé tem até 10 (dez) minutos do inicio das provas para
solicitar a troca do caderno de provas que apresentar algum problema de impressédo ou qualquer outro que inviabilize
a realizacdo da mesma, pois ndo serdo aceitas reclamagdes posteriores nesse sentido.

. Alinterpretacéo das questdes, bem como das instrucdes, faz parte da prova. Portanto, ao aplicador(a) de sala e fiscais

ndo ha autorizagéo para fornecer esclarecimentos sobre o contetudo das provas, sendo esta atribuicdo de Unica e
exclusiva responsabilidade do(a) candidato(a).

Vocé recebera do aplicador o cartdo de respostas 30 (trinta) minutos apds o inicio da prova, o cartdo de respostas
devera obrigatoriamente ser assinado pelo(a) candidato(a) no local em que ha a indicacdo: “ASSINATURA”, utili-
zando sempre caneta esferografica de tinta preta ou azul.

. Caso realmente precise, utilize como rascunho os espac¢os em branco nas folhas do caderno de prova. Sugerimos

gue vocé assinale, inicialmente, no préprio caderno de provas, todas as respostas que julgar correta. Depois, passe-
as para o cartdo de respostas.

Questdes com mais de uma alternativa assinalada, rasurada ou em branco serdo ANULADAS. Portanto, ao preencher
o cartdo de respostas faga-o cuidadosamente. Evite erros, pois em hip6tese alguma havera substituicao do cartdo de
respostas por erro do(a) candidato(a).

. Ao terminar a prova ou findo o horério limite para sua realizacéo, o candidato deverd OBRIGATORIAMENTE entregar

seu cartdo de respostas “ASSINADO”, ao aplicador(a) de sala. O(a) candidato(a) que ndo devolver seu cartdo de
respostas sera automaticamente eliminado(a) e ndo tera classificacao alguma no concurso publico.

Atencao! Preencha o cartdo-resposta ha mesma sequéncia humeérica das questdes do caderno de provas.

Somente sera permitido levar o caderno de questdes (prova), depois de decorrido o periodo de 120 (cento e vinte)
minutos do inicio das provas.

10.Nao serdo permitidas consultas a quaisquer materiais, uso de telefone celular ou outros aparelhos eletrénicos, assim

como os demais procedimentos constantes no subitem 13.11 e no subitem 13.13 do Edital n°® 001/2025.

11.Apods o término da prova, o(a) candidato(a) devera deixar imediatamente o recinto da mesma, sendo terminante-

mente proibido fazer contato com os(as) candidatos(as) que ainda ndo terminaram a prova sob pena de ser excluido
do concurso publico.

12.0 desrespeito as normas que regem o presente concurso publico, bem como, a desobediéncia as exigéncias regis-

tradas no edital, além de sancdes legais cabiveis implica na desclassificacdo do candidato.

13.0s dois ultimos candidatos ao terminarem as provas deverao retirar-se da sala simultaneamente, apds testemunha-

rem o fechamento (lacre) do envelope de provas, assinando a Ata Relatorio.

14.0 candidato, ap6s a divulgacao dos gabaritos preliminares da prova objetiva, que sera feita na pagina do concurso

publico acessivel através do site  www.idesg.org.br, na data prevista no ANEXO | — Cronograma geral de datas e
eventos do Edital n® 001/2025, podera peticionar RECURSO a banca examinadora, quando julgar que ocorreu erro
na formulacdo das questdes e divulgacdo do gabarito preliminar, observado o item 17 do Edital n° 001/2025.

BOA PROVA!!
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ATENCAQ!!!
» O CARTAO DE RESPOSTAS ABAIXO DEVE SER UTILIZADO EXCLUSIVAMENTE COMO RASCUNHO, NAO
SERA CONSIDERADO EM HIPOTESE ALGUMA PARA CORRECAO.
> AO RECEBER O CARTAO DE RESPOSTAS DEFINITIVO CONFIRA OS DADOS DE IDENTIFICACAO (NOME,
CARGO/EMPREGO, NUMERO DE INSCRICAO) E EM SEGUIDA ASSINE NO LOCAL INDICADO.

CARTAO DE RESPOSTAS %f}l[lESE
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Tipo de prova
Padrao

Assinatura do(a) candidato(a)

ATENCAO:
» Of(a) candidato(a) devera OBRIGATORIAMENTE, entregar seu cartédo de repostas definitivo preenchido
e ASSINADO, sob pena de ter seu cartdo de respostas ANULADO. (item 12.14 do edital n® 001/2025).

» Preencha o cartdo-resposta ha mesma sequéncia numérica das questdes do caderno de provas.
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LINGUA PORTUGUESA

Para responder as questfes de 01 a 05, leia o texto abaixo.

As arvores e nos
Folhas, raizes, brotos, caule, flores, tempo. As arvores sao as verdadeiras donas do tempo. Ou pelo menos
deveriam ser reconhecidas assim. Nao s6 pela ancestralidade porque sim, merecem todo nosso respeito, elas sédo
nossas parentes mais distantes, mas porque vieram antes de nds. Respeitar 0 meio ambiente é compreender que
precisamos respeitar a vida e a experiéncia dos mais velhos. E a partir daqui jA podemos compreender que estamos

dentro de um trem descarrilado indo de encontro ao muro.

Estamos nos transformado numa sociedade embrutecida, arrogante, gananciosa e completamente ignorante.
Os professores estdo sendo apedrejados em sala de aula, os mais velhos completamente desrespeitados, as crian¢as
e adolescentes cada vez mais dentro da internet e sem conexdo com o mundo real e todo mundo mais e mais
medicamentado para suportar o peso da vida. Associado a isso, a violéncia, o transito sem regras, 0s maus-tratos aos

animais que cresce em escala exponencial e 0 descaso com 0 meio ambiente.

Quando uma arvore é cortada por pura ganancia ou porque atrapalha ou porque cresceu no lugar errado ou
porque suas folhas sujam o chéo, fico me perguntando quando foi que perdemos a conexdo com a hatureza? Quando
foi que nossa arrogéncia ficou maior que a empatia? Dias atras as motosserras do poder publico e também do privado
fizeram e fazem podas drasticas e sem nenhum tipo de respeito as plantas. Que tipo de politica é essa? Arvore néo é

enfeite. E um ser vivo e necessario.

Ao lado do meu computador tenho uma imagem que reproduz a nossa galaxia. Gosto de olhar para ela toda
vez que sento para escrever. A imagem das estrelas, dos planetas em o6rbita e do sol perdido em meio a este vasto e
misterioso universo € um 6timo lembrete da minha insignificancia. Afinal, o que somos perto desta imensiddo sem fim?
Respondo: nada. Ha quantos anos existe nossa galaxia? E nosso planeta? Ja eu e vocé temos um tempo minusculo
por aqui, na melhor das hipéteses, 80, 90 anos. Nossa passagem € brevissima. E mesmo assim somos campedes em

fazer bobagem.

Precisamos desenvolver uma espécie de ecologia das préticas cotidianas. Para isso € preciso voltar a estar
com o planeta e ndo achar que se tem poder sobre ele. Ndo somos isolados do mundo. Este discurso contemporaneo
do individualismo ainda vai nos fazer muito mal. Por que se o mundo do lado de fora é um reflexo do que temos dentro,

que tipo de mundo nos habita? Alias, o que habita em nds estd nos acompanhando ou nos escravizando?

Autora: Adriana Antunes - GZH (adaptado).
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01. otexto apresenta uma reflexao critica sobre o afastamento humano da natureza e, de modo mais amplo,

da prépriavida em sua dimensao ética e comunitaria. A autora articula esse afastamento a um processo social
de embrutecimento, no qual violéncias simboélicas e materiais se tornam naturalizadas. Considerando a
tessitura argumentativa do texto e os nexos que o estruturam, assinale a alternativa que evidencia uma leitura
compativel com a perspectiva defendida pela autora.

A) A autora constréi sua critica a partir da ideia de que o ser humano perdeu a capacidade de reconhecer sua insig-
nificancia diante da imensidéo cosmica, o que explicaria, de maneira direta, sua tendéncia a individualizagao e ao
distanciamento social.

B) A autora sustenta que o desrespeito aos professores, aos idosos, aos animais e as arvores constitui apenas um
conjunto de consequéncias periféricas de uma crise moral, cujo nlcleo reside na dificuldade de compreender o
lugar do ser humano no universo.

C) O texto defende que a ruptura entre humanos e natureza tem origem prioritariamente em fatores contemporaneos,
como o0 uso excessivo de tecnologias e a crescente medicalizacdo da vida, embora esses elementos sejam apenas
sintomas de uma desconexdo mais profunda.

D) Aargumentacéo estabelece que o individualismo contemporéneo e as préaticas destrutivas em relacdo ao ambiente
estdo articulados, pois ambos decorrem de um distanciamento ético que impede o ser humano de perceber a

interdependéncia entre vida, coletividade e natureza.

02. ao longo do texto, a autora mobiliza imagens figurativas — como a arvore, a galaxia e o “trem

descarrilado” — para intensificar seu argumento sobre a crise ética e ambiental contemporénea. Tais imagens
ndo atuam isoladamente: elas funcionam como marcadores que orientam o leitor para um diagnéstico de
colapso civilizatério. Considerando essas relacfes, assinale a alternativa que apresenta uma interpretacao
coerente com as fung¢fes simbdélicas e argumentativas dessas imagens.

A) A referéncia as arvores como “donas do tempo” sublinha a importancia da ancestralidade e da continuidade da vida,
articulando-se com a imagem da galéxia para reforcar a ideia de que a experiéncia humana é breve e, por isso
mesmo, deveria ser vivida com responsabilidade coletiva.

B) As podas dréasticas realizadas pelo poder publico e privado constituem metéfora de um processo de reorganizacdo
social necessério, embora conduzido de maneira excessiva, 0 que evidencia a defesa da autora por agées ambien-
talmente moderadas.

C) A imagem da galaxia expressa um ideal de transcendéncia humana que, no conjunto do texto, contrasta com a
metéfora do “trem descarrilado”, sugerindo que crises ambientais sdo superaveis desde que o individuo amplie seu
potencial de autorrealizacéo.

D) A metafora do “trem descarrilado” opera como ilustragdo da urgéncia ambiental, enquanto a imagem da galaxia
introduz uma perspectiva de humildade césmica que, dentro do texto, busca amenizar a gravidade dos problemas
sociais identificados.
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03. A analise dos termos da oracdo permite identificar como certos elementos funcionam na estrutura frasal,
contribuindo para a énfase argumentativa. Nesse sentido, analise as assertivas:

I. Em “As arvores sao as verdadeiras donas do tempo”, o trecho sublinhado desempenha funcé&o de predica-

tivo do sujeito, atribuindo caracteristica essencial ao termo “As arvores”.

Il. Em “Quando uma arvore é cortada por pura ganéncia”, o trecho sublinhado constitui um adjunto adverbial

de causa, indicando o motivo que leva a acdo de cortar a arvore.

Das assertivas, pode-se afirmar que:

A) Apenas a assertiva | esta correta.
B) Apenas a assertiva |l esta correta.
C) As assertivas | e |l estdo corretas.

D) As assertivas | e Il estdo incorretas.

04. considerando a classificagao do sujeito nas oragdes “Gosto de olhar para ela” e “Os professores estéo
sendo apedrejados”, assinale a alternativa que contempla a analise adequada das oragodes.

A) Em ambas as oracdes ha sujeito simples, constituido por nicleo explicito.
B) A primeira oracdo apresenta sujeito oculto; a segunda apresenta sujeito simples.
C) A primeira oracao possui sujeito indeterminado; a segunda oracéo apresenta sujeito simples.

D) A primeira oracdo apresenta sujeito inexistente; a segunda oracao apresenta sujeito simples.

05 No texto, a autora utiliza a imagem de um “trem descarrilado indo de encontro ao muro”, reforgando a

ideia de avan¢o descontrolado rumo a consequéncias danosas. A distingao semantica entre a locugao “de
encontro a” e sua contraparte “ao encontro de” é decisiva para compreender relagcdoes de oposicido e de
concordancia no discurso. Considerando essas relagdes, analise as assertivas.

I. Alocugédo “de encontro a”, quando empregada na lingua padrao, caracteriza aproximagao favoravel e con-
vergente entre ideias ou a¢des, sendo utilizada para indicar alinhamento e harmonia de posic¢des.
II. Alocugdo “ao encontro de” expressa movimento contrario, choque ou oposicdo, sendo adequada para in-

dicar divergéncia entre argumentos, decisfes ou praticas sociais.

Das assertivas, pode-se afirmar que:

A) Apenas a assertiva | esta correta.
B) Apenas a assertiva Il esta correta.
C) As assertivas | e |l estdo corretas.

D) As assertivas | e Il estdo incorretas.
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06. A analise fonolégica de vocabulos da lingua portuguesa exige identificar com precisdo o nimero de

fonemas presentes, bem como distinguir digrafos vocalicos de digrafos consonantais. Com base nessa
perspectiva, analise as alternativas abaixo e assinale a Ginica INCORRETA.

A) motosserras apresenta 9 fonemas, contendo 2 digrafos consonantais.
B) brevissima apresenta 10 fonemas, possuindo 1 digrafo consonantal.
C) medicamentado apresenta 12 fonemas, sem ocorréncia de digrafos fonéticos.

D) individualismo apresenta 13 fonemas e contém 1 digrafo vocalico.

07. Identifique a alternativa que apresenta emprego correto das regéncias verbal e nominal, conforme as
exigéncias da norma-padrao.

A) O diretor informou aos técnicos das mudancas e aspirou por melhorias no indice.
B) A equipe assistiu ao concerto publico e preferiu o turno matutino ao noturno.
C) Os candidatos obedeceram as regras publicadas e implicaram em atraso na revisao final.

D) Chegamos em Brasilia cedo e simpatizamos com a proposta de mudanca apresentada.

08. assinale a alternativa em gue o emprego dos pronomes pessoais e relativos, bem como a colocacéo
pronominal, atende integralmente & norma-padréo da lingua portuguesa.

A) Entre eu e Ana ficou pactuado que os relatérios se enviariam a ela até sexta, o que a diretoria confirmou.

B) Este é o relatério que Ihe enviei ontem, cujas tabelas as revisamos e as inserimos no sistema.

C) Notificou-me a gestora de que os fornecedores, aos quais lhes devemos esclarecimentos, aguardam retorno.

D) Os projetos de que falei ao gerente, cujo parecer anexei ao processo, foram os mesmos aos quais ele se referiu na

reuniao.

09. Qual das opgdes apresenta o processo de formacéo e a andlise morfoldgica das palavras destacadas de
acordo com as regras da gramética normativa?

A) O termo “desemprego” resulta de sufixagdo em base nominal e mantém sentido negativo no uso.

B) A palavra “infeliz” € formada por sufixagao sobre feliz, acrescentando o elemento in na margem inicial.

C) O verbo “entardecer” resulta de derivagédo parassintética sobre o radical tarde com prefixo e sufixo acionados de
modo simultaneo.

D) O composto “paraquedas” exemplifica aglutinacdo com perda de sons e de acento no conjunto.

10. Em qual alternativa o uso dos parénimos esta correto, de acordo com o sentido e a aplicacdo adequada
das palavras no contexto?

A) O advogado infligiu o regulamento interno e foi advertido pela corregedoria colegiada.
B) O secretario ratificou o acordo firmado e mandou retificar os anexos numéricos.
C) O relatério apresentou uma descricdo discreta, mas faltou discricdo detalhada dos dados.

D) O juiz expediu mandato de busca e apreenséo e confirmou o mandado do deputado.
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MATEMATICA

11. considere o conjunto: 1,1,1, 7,7, 7. Assinale a alternativa correta para média, mediana e moda.

A) média 4; mediana 4, moda 1l e 7.
B) média 3; mediana 4; moda 1.
C) média 4; mediana 4; moda 7.

D) média 6; mediana 4; moda 1l e 7.

12. No plano, A=(1, 4) e B=(9, -2). A distancia AB e o ponto médio M s&o, respectivamente:

A) 8 e M=(4, 1)

B) 10 e M=(4, 3)
C) 10 e M=(5, 1)
D) 12 e M=(5, 0)

13. Num tridngulo retangulo, a hipotenusa mede 25 e a projecéo ortogonal do cateto a sobre a hipotenusa
mede 9. Determine o valor do cateto a.

A) 12 B) 15 C) 16 D) 20

14. considere gue existem duas caixas de tamanho diferente, ambas em formato paralelepipédico, sendo

desconsideraveis suas espessuras. A caixa maior possui como dimensdes: 2,8 metros de comprimento, 1,5
metros de largura e 3,2 metros de profundidade. A caixa menor tem 0,8 metros de largura, 1,2 metros de
comprimento e 3,2 metros de profundidade. A partir dessas informacdes, qual é a quantidade maxima de agua
que pode haver na caixa maior para que, quando a caixa menor, cheia de outro liquido, for colocada no seu
interior, ndo vaze a agua existente?

A) 875,00 litros.
B) 4.375,00 litros.
C) 8.750,00 litros.
D) 10.368,00 litros.

15. os numeros, de modo geral, podem sofrer acréscimos e descontos, fazendo com que se alterem. Por

exemplo, o nimero 100 pode receber um desconto de 10%, se tornando 90, ou um acréscimo de 10%, se tor-
nando 110. Considere, entdo, o numero 500, 0 qual comecga a sofrer descontos sucessivos, primeiro com rela-
¢do a ele mesmo inicial, e depois com relacéo ao resultado do desconto imediatamente anterior, na ordem de
20%. Assim que o resultado do desconto se torna um namero com duas casas decimais, os descontos sao
interrompidos, esse resultado € somado a si mesmo e acrescido, na sequéncia, em 1%, resultando em, aproxi-
madamente:

A) 185,33.
B) 330,96.
C) 215.67.
D) 350,00.
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16. como formade criptografia, determinado sistema opera seguindo um método especifico: toda vez que o

usuario digita uma letra, ela é automaticamente apresentada na tela como sendo um ndmero correspondente,
gue logo que uma palavra é escrita, desaparece, dificultando a identificagao rapida por alguém préximo, por
exemplo. A tabela abaixo apresenta trés diferentes palavras que foram digitadas nesse sistema, e 0s nameros
gue apareceram na tela:

Palavra Digitada | Tela do Sistema
ATROZ 5111326
WATTS 95111112

QUATRO 141511132

A partir das informagdes apresentadas, se a palavra BIBLIOTECA for inserida nesse sistema, qual serd a
sequéncia de numeros apresentada na tela?

A) 263261832114255.

B) 521411123521.

C) 22589621113254.

D) 1811251151.

17. Sejam os conjuntos de dados numéricos R={1,5,6,8,9}, S={2,3,5,7,9} e T ={5, 6, 7}. A partir disso,

analise as assertivas: (Para qualquer unido, se ambos/todos os conjuntos considerados possuem um mesmo
numero, mantém-se apenas uma ocorréncia dele no conjunto resultante).

I. Se o conjunto T for subtraido, seja do conjunto R, como do conjunto S, estes terdo, ap6s a operagéo, a
mesma quantidade de elementos.

Il. Epossivel realizar uma unifo entre dois dos conjuntos que resulte em um conjunto com todos os algarismos
diferentes de zero existentes.

Ill. O conjunto interseccdo que teria a maior quantidade de elementos resultante da operacdo entre dois dos

conjuntos apresentados, seriaentre Re S.

Esta(30) CORRETA(S):

A) Apenas Il

B) Apenas | e ll.
C) Apenas |.

D) Apenas Il e lll.

18. um estabelecimento gue vende doces criou uma estratégia de vendas: uma embalagem com 4 diferentes
trufas parao cliente escolher quais trufas deseja. Entretanto, dessas 4 trufas, 1 delas € fixa, o novo sabor criado
pelo estabelecimento, fazendo com que todos os clientes provem e, possivelmente, voltem a compra-lo.
Considerando que, com excecdo do novo sabor, existem 19 sabores diferentes de trufas, de quantas formas
diferentes os clientes poderdo comprar essa embalagem, independentemente da ordem dessas 4 trufas na
embalagem?

A) 969.

B) 3.876.

C) 5.814.

D) 93.024.
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19. Em um processo industrial, para que seja confeccionado uma unidade de certo maquinario, sao

necessarias quatrocentas e nove engrenagens, as quais pesam, cada, seis gramas. O material dessas
engrenagens € uma liga metalica, em que cada meio grama custa exatos sete centavos. A quantidade de
engrenagens necessarias para uma unidade de maquinario conta com a margem de erro de vinte e uma
engrenagens que séo avariadas no processo de montagem. Essas engrenagens avariadas, que mantém seu
peso, sdo reunidas até formarem um quilograma e meio, o0 peso maximo que a embalagem de descarte permite,
e 0 custo da destinacdo dessa embalagem é de R$ 108,00. Considere que foi pago para a destinacéao final de
engrenagens avariadas, R$ 972,00. Quantos maquinarios completos podem ter sido confeccionados, no
maximo, a partir dessas informacdes?

A) 5. B) 17. C) 51. D) 107.

20 Resolva a inequagdo x> - 5x + 6 < 0.

A) x<2oux>3
B) x<2
C)x=3
D)2<x<3

INFORMATICA

21. No Microsoft Word 2019, ao trabalhar com um documento extenso, o recurso mais adequado para permitir
a navegacao estruturada entre titulos e subtitulos, desde que formatados com Estilos, € a op¢éo, disponivel na

guia Exibir, denominada:
A) Pesquisar e substituir.
B) Painel de Navegacao.
C) Localizar e Realcar.

D) Modo de Leitura.

22. No Microsoft Excel 2019, em portugués e configuracbes padrdo, para retornar o0 menor valor de um
conjunto de dados localizado no intervalo B2:B15, a fun¢ao correta a ser utilizada é:

A) =MENOR(B2:B15)

B) =MIN(B2:B15)

C) =MINIMO(B2:B15)

D) =MENORVALOR(B2:B15)

23. UmaTabela Dinamica é umaferramenta poderosaparacalcular, resumir e analisar os dados que permitem
ao usudrio ver comparacdes, padrdes e tendéncias nos dados. Ao criar uma Tabela Dinamica no Excel 2019, o

usuario deve selecionar:

A) Guia “Dados” — Grupo “Modelos Dinamicos”
B) Guia “Layout da Pagina” — Tabela Dinamica
C) Guia “Férmulas” — Analise Avancada

D) Guia “Inserir” — Tabela Dinamica
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24. No Microsoft Word 2019, o recurso Ler em Voz Alta esta localizado na guia , € pode ser
rapidamente acionado por meio do atalho, em portugués,

Qual alternativa preenche, CORRETA e respectivamente, as lacunas?

A) Revisdo / Alt + Ctrl + Espaco
B) Pagina Inicial / Ctrl + Alt + L
C) Exibir / Alt + Shift + Espaco
D) Exibir / Ctrl + Shift + L

25. Ao utilizar o recurso SmartArt para criar organogramas no Microsoft PowerPoint 2019, é possivel

selecionar diferentes layouts dentro da categoria Hierarquia. O modelo apresentado na imagem a seguir
corresponde ao layout conhecido como:

C 1

A) Organograma compacto.
B) Organograma horizontal.
C) Organograma vertical.

D) Lista hierarquica.

26. Os recursos de Zoom no Microsoft PowerPoint 2019 permitem navegar pela apresentacdo de maneira
dinamica, reorganizando trajetdrias e destacando contetdos. Nesse contexto, analise as assertivas:

I. OZoom de Resumo funciona como uma visao geral da apresentacéo, reunindo varias partes em um Unico
slide e permitindo saltos entre se¢cfes ou grupos de slides sem seguir a ordem linear.

II. OZoom de Slide permite navegar livremente entre slides especificos, funcionando bem em apresentacfes
mais curtas ou em situacdes que exigem detalhamento sem mudar a tela principal.

lll. O Zoom de Secdao criaum link direto para uma secéo ja existente na apresentacdo, sendo util para revisitar

partes importantes e destacar relagdes entre os contelidos apresentados.

Das assertivas, pode-se afirmar que:

A) Apenas | e lll estdo corretas.
B) Apenas Il e lll estéo corretas.
C) Apenas | e Il estdo corretas.

D) I, Il e Ill estdo corretas.
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27 Assinale a alternativa correta sobre a estrutura conceitual utilizada na criagao e formatagao de apresen-
tagdes no PowerPoint.

A) O Slide Mestre define paletas e tipografia do tema, os layouts controlam efeitos visuais e o0 arquivo .potx armazena
transigbes aplicadas.

B) Os layouts definem cores e fontes, o tema gerencia placeholders e margens e o arquivo .pptx substitui o modelo
.potx durante a edicao.

C) O tema reune cores, fontes e efeitos; o Slide Mestre organiza placeholders e hierarquias de layouts; o arquivo
.potx corresponde ao modelo da apresentagao.

D) O arquivo .thmx contém animagdes, o Slide Mestre armazena fontes locais e os layouts aplicam transi¢cdes entre

segdes.

28 Assinale a alternativa correta sobre os conceitos que diferenciam os tipos de backup (completo, dife-
rencial e incremental) e 0 modo de restauragio associado a cada um.

A) Incremental registra mudancas desde o ultimo diferencial e produz cadeia curta de restauragéo em janelas exten-
sas.

B) Diferencial acumula alteragdes desde o ultimo completo e requer o conjunto completo mais a ultima copia diferen-
cial para restaurar.

C) Completo depende de incrementais para concluir catalogos, e retengéo calcula versbes com base no total de
arquivos.

D) Incremental armazena o mesmo conteudo do completo com compressao maior, e retengdo remove catalogos an-

tigos por padréo.

29 Assinale a alternativa correta sobre os elementos que compéem a estrutura e o gerenciamento do cor-
reio eletrénico.

A) O campo “Cco” oculta destinatérios, o catadlogo armazena contatos e listas e anexos extensos devem ser compar-
tilhados por link, com regras automaticas de organizagao.

B) O campo “Cc” oculta enderegos, o catalogo executa criptografia e anexos extensos sédo bloqueados automatica-
mente pelo servidor.

C) O campo “Para” replica enderegos, o catalogo guarda mensagens enviadas e as regras dependem da abertura
manual pelo usuario.

D) O campo “Cco” divulga nomes, o catalogo mostra apenas e-mails ativos e links ndo substituem anexos grandes.

30. Ao preparar uma apresentagdo que sera executada em outro computador sem acesso a internet, qual
procedimento garante que videos e fontes corporativas sejam exibidos corretamente?

A) Enviar o arquivo PPTX com links para videos hospedados e utilizar o tema padrdo do sistema remoto.

B) Exportar a apresentacdo como PDF de baixa resolugéo e encaminhar os videos em anexos separados.

C) Publicar a apresentacao online e baixar o arquivo no destino para execuc¢édo independente da nuvem.

D) Incorporar fontes no arquivo, inserir videos a partir do dispositivo local e otimizar a midia no menu Arquivo, opgao

Informacdes.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

31. A organizacdo administrativa e remuneratéria dos servidores publicos é disciplinada por dispositivos

constitucionais que estabelecem critérios, limites e obrigagdes institucionais. Considerando o conteddo do art.
39 da Constituicdo Federal, assinale a alternativa correta.

A) O subsidio recebido pelos membros de Poder pode ser complementado por gratificacdes e prémios, desde que
previstos em lei especifica.

B) A fixacdo de padrBes de vencimento deve considerar requisitos de investidura, caracteristicas dos cargos e grau
de responsabilidade das fungdes.

C) A Unido e os demais entes federativos estdo dispensados de manter escolas de governo, tendo carater opcional
a formacéo inicial e continuada de servidores.

D) Os entes federados ndo possuem competéncia para estabelecer relagdo entre maior e menor remuneragdo no

servigo publico, por vedacgéo do art. 39.

32. As atividades administrativas em uma prefeitura exigem organizacdo, cooperagao entre setores e préaticas

de lideranca que favorecam o desempenho coletivo. Considerando elementos essenciais do comportamento
organizacional nesse contexto, analise as assertivas:

I. A comunicacdo interna fortalece o servi¢go publico quando assegura clareza na transmisséo das informa-
¢des e permite que diferentes setores atuem de forma alinhada.

Il. O trabalho em equipe no ambiente municipal é ampliado quando os servidores compartilham informagdes,
compreendem as etapas executadas por outras unidades e colaboram para o andamento dos processos.

lll. A lideranca funcional contribui para a eficiéncia administrativa ao orientar rotinas, definir prioridades e es-

timular relacBes profissionais baseadas em cooperacéo e respeito.
Das assertivas, pode-se afirmar que:

A) Apenas | e lll estdo corretas.
B) Apenas Il e lll estédo corretas.
C) |, Il elll estéo corretas.

D) Apenas | e Il estdo corretas.

33. A gestdo responséavel do patrimdnio publico envolve agdes preventivas, uso racional dos recursos e
condutas alinhadas aos principios da administracdo publica. Considerando essas préticas, assinale a

alternativa INCORRETA.

A) O zelo pelo patrimbnio esta associado ao interesse publico, exigindo que o servidor trate os bens sob sua guarda
com o mesmo cuidado que teria com recursos de natureza privada.

B) O uso de materiais publicos em atividades particulares pode ser admitido quando ndo houver prejuizo ao servico,
desde que autorizado verbalmente por um colega de trabalho.

C) A preservacgdo dos equipamentos publicos envolve evitar desperdicios, adotar cuidados basicos de conservagao e
comunicar anomalias aos responsaveis.

D) A responsabilidade pelo patriménio publico inclui atengcdo aos procedimentos de registro, movimentacao e controle

dos bens utilizados no setor.
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34.0 Cédigo de Conduta e Etica do Poder Executivo Municipal estabelece regras para evitar conflitos de

interesses ap6s o exercicio de cargo ou emprego publico. De acordo com o art. 11 do Decreto n° 6373-N/2023,
considera-se conflito de interesses a pratica de a qualquer tempo, bem como arealizagao, no periodo
de dias ap6s a dispensa ou exoneracdo, de atividades profissionais relacionadas a vinculos ou
interesses privados, salvo autorizagdo da Comisséo de Etica e Integridade.

Qual das alternativas, preenche CORRETA e respectivamente, as lacunas?

A) ceder documentos publicos — 120.
B) atuar como consultor externo — 90.
C) solicitar acesso a dados internos — 15.

D) divulgar informagé&o privilegiada — 40.

35. 0 atendimento adequado ao publico e a convivéncia profissional harmoniosa sdo fundamentais para a

qualidade dos servigcos prestados pela administragdo municipal. Considerando regras bésicas de conduta no
trato diario com usudrios, colegas e demais setores, assinale a alternativa correta.

A) A postura profissional adequada inclui comunicacao clara, respeito as diferencas e cumprimento dos canais formais
estabelecidos para encaminhamento de informagoes.

B) A cortesia no atendimento pode ser relativizada em situacBes de alta demanda, desde que o servidor mantenha
foco exclusivo na execugéo técnica das tarefas.

C) A colaboracgéo entre colegas deve ocorrer apenas quando houver solicitacdo expressa da chefia imediata, evitando
envolvimento espontédneo em atividades conjuntas.

D) O atendimento ao publico externo deve priorizar a rapidez, mesmo que isso implique fornecer informacdes incom-

pletas ou sem verificagéo prévia.

36. A estrutura hierarquica na administracdo publica organiza competéncias, define responsabilidades e

orienta o fluxo de comunicacéo entre servidores e chefias. Considerando principios béasicos dessa estrutura,
assinale a alternativa INCORRETA.

A) A hierarquia administrativa orienta o servidor a cumprir ordens legais emanadas da autoridade competente, respei-
tando os canais formais de comunicag&o.

B) O servidor pode solicitar esclarecimentos a sua chefia imediata sempre que houver dividas sobre procedimentos
ou instrucdes recebidas.

C) O respeito a hierarquia impede o servidor de relatar irregularidades funcionais, pois tais situacdes devem ser trata-
das exclusivamente pela chefia superior.

D) A estrutura hierarquica auxilia na definicdo de competéncias, na distribuicdo de tarefas e na responsabilizacdo por

atos administrativos.

PAGINA 13 DE 15



PREFEITURA MUNICIPAL DE ALTO RIO NOVO/ES

Concurso Publico n® 001/2025
Edital n® 001/2025

37 Assinale a alternativa que apresenta o uso adequado de pronomes e abreviagées de tratamento em do-

cumentos oficiais, conforme o Manual de Redagao da Presidéncia da Republica (MRPR, edi¢ao vigente), man-
tendo padronizagao e clareza.

A) Empregar “Excelentissimo Senhor” no vocativo e usar “Exmo. Sr.” abreviado no corpo do texto, repetindo a abrevi-
atura a cada referéncia.

B) Usar “Doutor” no enderecamento em lugar de “Senhor” para autoridades com nivel superior, mantendo a abreviatura
“Dr.” no texto.

C) Preferir formas abreviadas de tratamento no corpo do documento, inclusive quando o destinatario é pessoa fora da
esfera de cargos publicos.

D) Evitar abreviagdes no texto, empregar por extenso o pronome de tratamento adequado ao cargo e utilizar vocativo

com “Senhor” seguido do cargo.

38 Em uma terga-feira de evento municipal, a Secretaria de Administragao precisa comunicar no mesmo dia

as unidades e as entidades conveniadas um ajuste temporario de jornada. O registro deve comprovar ciéncia
ampla, trazer numeragao anual e ficar acessivel no sistema oficial. Com base na redac¢ao oficial para comuni-
cacao a multiplos destinatarios, assinale a providéncia que organiza melhor a expedicéo.

A) Emitir circular numerada no ano corrente, com assunto objetivo, assinatura da autoridade e envio pelo sistema oficial
com registro de recebimento e acompanhamento de ciéncia.

B) Expedir memorandos a cada chefia, com cdpia por e-mail e confirmagao automatica de leitura pela caixa institucio-
nal.

C) Publicar aviso no site e replicar no aplicativo corporativo, dispensando numeragéo, assinatura da autoridade e pro-
tocolo de recebimento.

D) Redigir oficios individualizados para as unidades, numerados por ordem de envio, solicitando retorno por mensagem

eletrbnica ao gabinete.

39 Com relagdao ao memorando como instrumento de tramitagao interna entre unidades de um mesmo 6rgao,
assinale a alternativa correta sobre sua finalidade e estrutura.

A) E usado para comunicagdo externa com particulares, com vocativo solene, fecho cerimonioso e referéncia a legis-
lagéo de criagdo do 6rgéo emissor.

B) E uma mensagem interna com numeracéo da unidade emitente, linguagem direta, campos de assunto, destinatario,
data e assinatura, dispensando vocativo e fecho.

C) E um documento dirigido a multiplos destinatarios externos, com formato de circular e supresséo da identificagdo
do signatario na primeira pagina.

D) E um expediente que substitui o processo administrativo, reunindo instrugdo, anexos e despacho final para publica-

¢&o no diario oficial do municipio.
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40 O protocolo como fungao administrativa organiza o fluxo documental do processo administrativo, do

recebimento a expedi¢dao. Marque a alternativa que descreve uma sequéncia adequada de operacdes com con-
trole do prazo.

A) Receber e conferir, registrar no sistema, classificar e autuar quando cabivel, distribuir & unidade, controlar prazos e
tramitagdes, juntar pegas e expedir, com registro oficial.

B) Numerar previamente ao recebimento, arquivar de imediato, encaminhar por e-mail, aguardar manifestacao e expe-
dir com assinatura manuscrita da chefia.

C) Receber, enviar ao arquivo permanente, desentranhar por amostragem, numerar anexos e distribuir quando houver
decisao final do setor responsavel.

D) Registrar apés a expedigéo, autuar ao término, controlar prazos por planilha pessoal e arquivar diretamente no setor

demandante, omitindo consolidagéo central.
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