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EDITAL N° 002/2025 DO CONCURSO
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CAMARA MUNICIPAL DE CRAIBAS (AL)

MANHA AMPLIADA

Atencao: Fraudar ou tentar fraudar Concursos Publicos é Crime previsto no art. 311-A do

Cédigo Penal.

ORIENTAGOES IMPORTANTES AO CANDIDATO:

1. Conferéncia de documentos:

v Verifigue seu nome, nimero do documento e nimero de inscrigao
em todos os materiais entregues.

v Confira o Caderno de Questbes quanto a falhas de impresséo ou
numeracao.

2. Cumprimento das normas:

v O descumprimento de qualquer regra constante no Edital, Caderno
de Questdes ou Folha de Respostas podera acarretar a eliminagéo
do candidato.

3. Folha de Respostas:

v E o Unico documento valido para avaliaggo.

v Preencha corretamente o campo da assinatura.

v Assinale apenas uma alternativa por item.

v Utilize apenas caneta esferografica azul ou preta.

v Devolva a Folha de Respostas preenchida e assinada ao fiscal.

4. Divulgagao de provas e gabaritos:
v Estarao disponiveis no site do Instituto IGEDUC
(www.igeduc.org.br), conforme o Edital.

5. Condutas proibidas:

v Manusear o Caderno de Questbes antes do horario oficial.
v Comunicar-se com outros candidatos durante a prova.

v Usar aparelhos eletrénicos de qualquer tipo.

v Anotar o gabarito fora da Folha de Respostas.

6. Exceto quando o enunciado da questao determinar o
contrario, considere as seguintes regras:

v/ As questdes de Lingua Portuguesa devem ser respondidas
conforme a norma culta vigente a época da aplicacdo da prova; as de
informatica, com base na versdo mais atualizada dos softwares
mencionados na mesma data; e as de legislagdo, considerando a
versao vigente e mais atual de cada lei.
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CONHECIMENTOS GERAIS

O texto seguinte servira de base para responder as questdes de 1 a 5.

As trés palavras que ajudam a impor limites no trabalho

Dizer ndo ao chefe pode parecer impossivel. Em qualquer ambiente
profissional, muitos preferem causar boa impressao a correr o risco de
decepcionar. No entanto, a ambicdo pode se tornar um terreno
escorregadio: quando menos se percebe, o trabalho ja ultrapassou as
fronteiras do expediente, invadiu a casa, ocupou fins de semana e reduziu
0 tempo dedicado a familia e aos amigos. Especialistas apontam que
aprender a impor limites é a forma mais eficaz de conter essa invasao.

Uma mudanca simples no uso da linguagem pode reforcar esses limites,
afirma Helen Tupper, consultora de carreira. Ela recomenda substituir 'eu
Nao posso' por 'eu ndo quero'. Para Tupper, a primeira expressao abre
espaco para negociacao — as pessoas tentam convencer o interlocutor de
gue ele, na verdade, consegue realizar a tarefa. Ja eu ndo quero produz
um efeito mais definitivo e dificil de contestar. Em situacdes praticas,
sugerem-se afirmac6es como nao participo de reunides apos as dezessete
horas de quarta-feira, porque busco meus filhos nesse horario.

A modelo e chef de TV Lorraine Pascale relata que a dificuldade de impor
limites contribuiu para seu esgotamento. Além da carreira televisiva, abriu
uma confeitaria, publicou livros de receitas e conciliou tudo isso com a
criacao de sua filha. Afirma que n&o era boa em dizer ndo e que o
perfeccionismo — como a necessidade de aprovar pessoalmente cada
receita — agravava o problema. O burnout manifestou-se fisica e
mentalmente, com rea¢cdes como evitar o contato com bolos, sensacéao de
aperto no peito, autocritica intensa, culpa e exaustdo. Sua experiéncia
evidencia que o esgotamento pode atingir qualquer pessoa, em qualquer
nivel, ainda que estatisticas indiguem maior incidéncia entre mulheres, em
parte devido as responsabilidades familiares adicionais.

A autora Claire Ashley, apds vivenciar o problema, observa que manter um
horéario rigido para encerrar o expediente ajuda o cérebro a completar o
ciclo do estresse e aproveitar o descanso. Contudo, a solugao real envolve
ajustar metas a capacidade atual, avaliando se 0s objetivos sao razoaveis
diante dos recursos emocionais e mentais do momento. No caso de
Pascale, isso significou afastar-se da cozinha, iniciar terapia e
compreender que elementos toxicos de sua necessidade de impressionar
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tinham raizes na infancia em lares adotivos. Depois disso, passou a
estudar psicologia e afirma ter retornado a cozinha de forma mais
intencional.

Embora estresse e longas jornadas facam parte da vida profissional,
estatisticas apontam aumento no numero de trabalhadores a beira do
limite. Pesquisas indicam que nove em cada dez profissionais
experimentaram niveis altos ou extremos de pressao no ultimo ano. Em
2023, mais de quatrocentas pessoas foram afastadas por burnout no
Brasil, maior nUmero da década, segundo dados do INSS. O salto — de
mais de cento e setenta casos em 2019 para mais de quatrocentos em
2023 — reflete, em parte, os impactos da pandemia. Sentir-se estressado
ou esgotado ndo equivale ao diagnéstico clinico da sindrome, que exige a
presenca simultdnea de exaustdo, distanciamento e queda de
desempenho, embora sintomas isolados possam sinalizar risco.

Tupper destaca a importancia de reconhecer sucessos e evitar
comparacoes, atitude que ajuda cada um a correr a propria corrida. No
entanto, nem todos conseguem impor limites facilmente, especialmente
em ambientes corporativos hierarquizados. O psiquiatra Richard Duggins
afirma que muitos pacientes sentem nao ter margem para se posicionar.
Ele os incentiva a conversar com seus superiores, pois a maioria dos
empregadores, mesmo 0S mais rigidos, tende a escutar e a fazer ajustes
ao entender que prevenir o burnout beneficia a todos. Segundo Duggins,
solicitar apoio, negociar carga de trabalho ou buscar maior flexibilidade
pode ajudar; caso o ambiente nao ofereca mudancas, o trabalhador
precisa, entao, tomar medidas para se protegetr.

Valorizar as diferentes fases da vida também é essencial. E legitimo
reconhecer que alguém que trabalha meio periodo ou possui
responsabilidades familiares talvez ndo consiga acompanhar o ritmo de
um colega mais jovem. Como resume Pascale: ser ambicioso € positivo e
até bonito, mas € preciso aprender a dizer ndo com mais frequéncia.

https://lwww.bbc.com/portuguese/articles/cz94gpgvxg2o0.adaptado.

Questao 01

A forma como as pessoas escolhem as palavras ao se comunicar pode
influenciar a maneira como elas se posicionam no trabalho e conseguem
proteger seu tempo pessoal.

De acordo com o texto-base, analise as afirmacdes a seguir e assinale a
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alternativa CORRETA.

(A)

(B)

(©)

(D)

Substituir a expressao "eu ndo posso” por "eu nado quero" reforca a
imposicao de limites, porque reduz a abertura para negociacao e torna
mais claro que a pessoa esta decidindo ndo assumir determinada
tarefa naquele momento.

A escolha entre dizer "eu ndo posso” ou "eu nao quero" € tratada
como detalhe sem importancia, pois o texto afirma que, em ambos os
casos, o resultado € igual e nédo interfere na forma como o trabalhador
organiza seu tempo.

O uso de frases como "néo participo de reunides apos as dezessete
horas de quarta-feira, porque busco meus filhos nesse horéario" é
apresentado como exemplo de comunicacéo inadequada, por misturar
vida pessoal com justificativas profissionais.

A expressao "eu ndo posso" € apresentada como a melhor forma de
impor limites, pois transmite firmeza para encerrar a conversa e
impedir tentativas de convencimento por parte de chefes e colegas,
garantindo maior controle sobre a rotina profissional.

Questao 02

A discussao sobre esgotamento profissional no texto-base evidencia que
enfrentar o burnout depende tanto de atitudes individuais quanto de
condic¢fes institucionais que permitam ajustes e acolhimento.

De acordo com o texto-base, analise as afirmacdes a seguir e assinale a
alternativa CORRETA.

(A)

(B)

(C)

(D)

A conversa com superiores pode favorecer ajustes na rotina de
trabalho, pois muitos empregadores tendem a considerar que prevenir
o burnout beneficia a equipe e a propria organizacao.

A incapacidade de impor limites € retratada como traco imutavel da
personalidade, que ndo se altera nem com terapia, mudancas de
rotina ou autoconhecimento.

A ideia de buscar flexibilidade ou apoio institucional é apresentada
como estratégia inadequada, pois o texto considera que a gestdo do
burnout é responsabilidade exclusiva do trabalhador.

O texto sustenta que trabalhadores nao devem mencionar suas
necessidades, jA que chefes raramente fazem mudancas e tais
tentativas acabam agravando conflitos internos.
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Questao 03

A experiéncia de conciliar trabalho, expectativas pessoais e cuidados com
a saude emocional aparece, no texto-base, como desafio recorrente na
vida profissional contemporéanea.

De acordo com o texto-base, analise as afirmacdes a seguir e assinale a
alternativa CORRETA.

(A) A descricdo dos sintomas apresentados por Pascale evidencia que
manifestacdes fisicas ndo fazem parte do burnout, que é
caracterizado exclusivamente por aspectos psicologicos e
comportamentais.

(B) A experiéncia narrada sobre Pascale reforca que o burnout decorre
unicamente de falhas individuais de organizacdo e que fatores
emocionais ou histéricos nao interferem no desenvolvimento da
sindrome.

(C) O relato de Pascale exemplifica como o acumulo de funcdes, aliado
ao perfeccionismo e a dificuldade de impor limites, desencadeia
esgotamento fisico-emocional; revela que o burnout pode atingir
pessoas em diferentes contextos.

(D) O caso de Pascale demonstra que o burnout ocorre apenas em
ambientes corporativos altamente competitivos, excluindo profissées
relacionadas a midia, a gastronomia ou ao empreendedorismo.

Questao 04

A relacao entre vida profissional e bem-estar aparece, em diversos relatos
contemporaneos, marcada pela dificuldade de estabelecer limites entre
rotina de trabalho e tempo pessoal.

De acordo com o texto-base, analise as afirmacdes a seguir e assinale a
alternativa CORRETA.

(A) Impor limites ajuda a evitar que o trabalho ultrapasse o espaco
pessoal, articulando orientagcbes de especialistas, experiéncias
individuais e dados sobre burnout para evidenciar os riscos dessa
invasao.
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(B) O burnout resulta da falta de forca de vontade individual,
desconsiderando fatores emocionais, condicbes de trabalho e a
necessidade de apoio institucional e pessoal para prevenir o
esgotamento.

(C) Impor limites é simples para qualquer profissional, jA que ambientes
hierarquizados sempre facilitam os dialogos necessarios e reduzem
conflitos relacionados a carga de trabalho.

(D) O burnout é restrito a mulheres e inexistente entre homens, sendo
determinado exclusivamente pelo fator género, o que reforcaria uma
explicacdo limitada e incompativel com a complexidade apresentada
no texto.

Questao 05

A relacao entre limites profissionais, saude mental e condi¢cdes de trabalho
aparece no texto-base como elemento central para compreender 0s
fatores que contribuem para o esgotamento.

De acordo com o texto-base, analise as afirmacdes a seguir e assinale a
alternativa CORRETA.

(A) O texto destaca que metas devem ser ajustadas a capacidade
emocional e mental do momento, indicando que avaliar limites
pessoais € parte essencial da prevencdo do esgotamento.

(B) A experiéncia de Pascale demonstra que elementos pessoais nunca
influenciam o burnout, que é descrito exclusivamente como resultado
de fatores externos ligados ao ambiente de trabalho e as exigéncias
profissionais.

(C) O texto sustenta que, ap0Os vivenciar burnout, o trabalhador deve
abandonar definitivamente qualquer atividade ligada a area em que
atuava, para impedir recaidas e afastar riscos futuros.

(D) O texto afirma que manter um horéario rigido de encerramento do
expediente € suficiente para eliminar o estresse acumulado,
dispensando outras estratégias de cuidado emocional e de
reorganizacao da rotina profissional.

Questao 06

Durante a organizacdo do calendario legislativo, a equipe administrativa
precisou orientar novos estagiarios sobre o funcionamento das sessdes
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ordinarias. Para verificar a compreensdo das regras regimentais, o
coordenador apresentou as seguintes afirmativas.

. As sessdes ordinarias ocorrem semanalmente, em dia e horario
definidos pela Camara.

Il. A convocacdo de sesséo ordinaria ndo depende de publicacdo prévia,
pois integra o calendario regular da Casa.

lll. Sessdes ordinarias possuem Ordem do Dia destinada a discussao e
votacao de proposicoes.

Com base exclusivamente nos arts. 123 a 127 do Regimento Interno da
Camara Municipal de Craibas, assinale a alternativa CORRETA.

(A) Apenas as afirmativas Il e Il estdo corretas.
(B) As afirmativas | e lll estdo corretas.

(C) Apenas a afirmativa | esta correta.

(D) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.

Questao 07

Em uma oficina pedagodgica sobre simbolos municipais, o servidor Marcos
precisou explicar aos estudantes o significado do Hino de Craibas.
Durante a apresentacédo, ele destacou que o hino expressa valores
relacionados a origem do municipio, ao orgulho local e a relacéo histérica
com 0s primeiros proprietarios das terras. Apos ler alguns trechos oficiais
disponiveis no portal institucional, Marcos pediu aos participantes que
identificassem o propoésito fundamental do hino no fortalecimento da
identidade municipal. Com base nessas informacbes, assinale a
alternativa CORRETA.

(A) O Hino de Craibas representa um tributo as raizes historicas e
culturais do municipio, exaltando seu povo, sua terra e elementos
simbolicos que reforcam o sentimento de pertencimento.

(B) O Hino de Craibas possui carater administrativo e funcional, sendo
utiizado principalmente como orientacdo simbdlica para o
funcionamento interno da Casa Legislativa e para a organizacao das
atividades institucionais da Camara.
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(C) O Hino de Craibas narra exclusivamente fatos politicos e
administrativos ocorridos apés a criacdo do municipio, restringindo-se
a descricdo de eventos governamentais, sem qualquer referéncia a
cultura, a historia local ou aos elementos naturais da regiao.

(D) O Hino de Craibas constitui um documento de natureza normativa da
Camara Municipal, sendo utilizado exclusivamente em sessdes
solenes para fins protocolares e como instrumento formal de apoio a
votacao de projetos e matérias legislativas.

Questao 08

Em uma manh& de quarta-feira, a servidora Ana foi orientada a preparar
um relatorio explicando ao publico visitante como funciona a Camara
Municipal de Craibas. Durante a visita guiada, alguns cidadaos
perguntaram qual € a principal funcdo da Casa Legislativa e de que forma
0s vereadores representam o0s interesses do municipio. Além disso, houve
duvida sobre a funcdo da Mesa Diretora e o papel do corpo técnico no
apoio as atividades parlamentares. Considerando essas informacoes,
assinale a alternativa CORRETA sobre as funcgdes institucionais da
Camara.

(A) A Camara Municipal atua apenas como 0rgao consultivo do Executivo,
nao possuindo competéncia legislativa propria, cabendo aos
vereadores apenas fiscalizar a execugao orcamentaria.

(B) A Camara Municipal exerce fungdo exclusivamente administrativa,
responsabilizando-se apenas pela manutencdo de sua estrutura e
gestao interna, sem participar da elaboracéo legislativa.

(C) A Camara Municipal tem como funcdes legislar, fiscalizar e assessorar
o Executivo, sendo composta por vereadores que representam a
vontade politica dos cidaddaos e contam com suporte técnico
especializado para o desempenho das atividades.

(D) A Camara Municipal ndo possui funcdo de assessoramento e nao
realiza fiscalizacdo dos atos do Executivo, cabendo tais atividades
exclusivamente ao Tribunal de Contas do Estado.

Questao 09

Durante visita escolar a Camara Municipal, o professor Renato solicitou
aos alunos que observassem o0 painel historico exposto no corredor
principal. O grupo encontrou informacdes sobre os fatos marcantes que
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compdem a identidade cultural e institucional do municipio, incluindo
acontecimentos, tradicGes e evolucdo politica local. Ao final da visita, 0
professor pediu que identificassem o objetivo da secdao denominada
"Historias", disponivel no portal oficial da Camara, para explicar aos
demais alunos a importancia desse acervo. Com base nas informagoes
apresentadas, assinale a alternativa CORRETA.

(A) A secéao "Historias" tem o objetivo de preservar e divulgar a memoria
politica, cultural e social de Craibas, apresentando fatos relevantes
que contribuiram para a formacédo da identidade do municipio e de
sua Camara.

(B) A secdo "Historias" apresenta apenas registros administrativos
internos da Camara, como atas de sessOes, relatérios técnicos e
documentos formais, nao incluindo conteddos voltados a memoria
cultural, as tradicbes locais ou a contextualizacdo historica do
municipio.

(C) A secao "Histérias" dedica-se exclusivamente a divulgacdo de dados
funcionais e biografias dos vereadores em exercicio, priorizando
informacgdes administrativas atuais, sem abordar aspectos historicos,
culturais ou institucionais relacionados a formagao do municipio.

(D) A secéao "Historias" foi criada com a finalidade de substituir normas
legais e documentos oficiais da Camara Municipal, servindo como
referéncia normativa para decisbes legislativas e procedimentos
administrativos adotados pela Casa.

Questao 10

Durante capacitacdo de novos servidores, a chefe da Divisao Legislativa
solicitou que o grupo analisasse as disposi¢des iniciais da Lei Organica
Municipal, que tratam da natureza juridica do municipio, seus simbolos e
bens publicos. Um dos participantes perguntou como o0s dispositivos
definem a autonomia municipal e a organizacdo administrativa. Com base
exclusivamente nos arts. 1° a 4° da Lei Organica Municipal de Craibas
(sem considerar jurisprudéncia ou doutrina), assinale a alternativa
CORRETA.

(A) A Lei Organica caracteriza o Municipio como entidade de direito
privado, com autonomia restrita apenas a organizacdo politica,
permanecendo dependente do Estado para a administracdo de seus
bens, servicos e receitas financeiras.
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(B) A Lei Organica determina que apenas o braséo é considerado simbolo
municipal, prevendo que a bandeira e o0 hino sejam instituidos
posteriormente por meio de legislacdo ordinaria especifica, sem
mencao direta nos dispositivos iniciais.

(C) A Lei Organica limita a autonomia municipal exclusivamente aos
aspectos politicos, afastando qualquer previsdo relacionada a
autonomia administrativa e financeira ou a titularidade de bens
proprios do Municipio.

(D) A Lei Organica estabelece que o Municipio é pessoa juridica de direito
publico interno, dotada de autonomia politica, administrativa e
financeira, possuindo simbolos proprios e bens que lhe pertencem a
gualquer titulo.

Questao 11

O servidor Henrique, recém-empossado, foi orientado pela chefia a revisar
as normas fundamentais do Regimento Interno da Camara Municipal de
Craibas. Ao analisar os artigos iniciais, percebeu que o texto regulamenta
a estrutura do Poder Legislativo, especificando sua composicao, fungdes
institucionais e regras sobre legislatura e sessdes ordinarias. Durante um
treinamento interno, Henrique foi questionado sobre os elementos basicos
definidos nesses dispositivos. Com base exclusivamente no Regimento
Interno da Camara Municipal de Craibas (arts. 1° a 5°), assinale a
alternativa CORRETA.

(A) O Regimento dispde que a Camara possui funcdes exclusivamente de
assessoramento e julgamento politico administrativo, nao lhe
atribuindo competéncia legislativa prépria nem responsabilidades
administrativas internas.

(B) O Regimento determina que o periodo de sessdes ordinarias é
continuo durante todo o ano legislativo, sem previsdo de recesso
parlamentar, nao havendo distincdo formal entre funcdes
administrativas, legislativas ou fiscalizadoras no ambito da Casa.

(C) O Regimento estabelece que a Camara € composta por 11
vereadores, define suas funcbes legislativas, fiscalizadoras e
administrativas, fixa o periodo de funcionamento e determina que as
sessOes ocorrem na sede oficial, salvo excecdes previstas.
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(D) O Regimento estabelece que a Camara pode funcionar com qualquer
namero de vereadores em exercicio, ndo define de forma expressa
funcdes institucionais especificas e admite a realizacdo de sessoes
ordinarias em qualquer local do municipio, independentemente de
autorizacao previa.

Questao 12

No planejamento anual de eventos, a equipe cerimonial analisou as regras
regimentais sobre sessdes solenes. Durante reunido interna, surgiu duvida
sobre as caracteristicas dessas sessoes e suas finalidades. Considerando
exclusivamente os arts. 136 a 140 do Regimento Interno da Camara
Municipal de Craibas, assinale a alternativa CORRETA.

(A) As sessOes solenes destinam-se a comemoracdes e homenagens,
podendo ocorrer fora da sede da Camara e nado possuem carater
deliberativo.

(B) As sessdes solenes destinam-se a realizacdo de audiéncias publicas
obrigatorias e possuem carater deliberativo.

(C) As sessdes solenes possuem as mesmas regras das sessdes
ordinarias quanto a presenca, votacao e deliberacao.

(D) As sessfes solenes séo reservadas a votacdo de projetos de lei de
alta relevancia, devendo ocorrer exclusivamente no plenéario.

Questao 13

Em capacitacdo sobre o Poder Legislativo, a servidora Juliana analisou os
arts. 14 e 15 da Lei Organica Municipal, que tratam da organizacao da
Camara, da duracado da legislatura e do numero de vereadores permitido
conforme a populacdo. Para avaliar sua compreensdo, a instrutora
solicitou que identificasse a regra fundamental prevista nesses
dispositivos. Com base exclusivamente nos arts. 14 e 15 da Lei Organica
Municipal de Craibas (sem considerar jurisprudéncia ou doutrina), assinale
a alternativa CORRETA.

(A) A Camara Municipal pode exercer funcdes judiciais e administrativas,
acumulando competéncias proprias do Poder Judiciario, bem como
definir livremente o numero de vereadores, sem observancia de
qgualquer critério previsto em norma legal.
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(B) A Camara exerce o Poder Legislativo municipal, com legislatura de
guatro anos, sendo composta por vereadores eleitos, cujo namero é
definido conforme critérios estabelecidos no proprio texto da Lei
Organica.

(C) O numero de vereadores que compdem a Camara Municipal € sempre
fixo em nove membros, independentemente do crescimento
populacional, da legislacdo vigente ou das disposi¢cOes expressas ha
Lei Organica do Municipio.

(D) A legislatura municipal possui duracdo de dois anos, cabendo ao
Prefeito Municipal fixar, de forma discricionaria, o numero de
vereadores que comporao a Camara em cada mandato legislativo.

Questao 14

Durante simulacao de sessao legislativa, a presidente da Mesa solicitou
aos servidores que corrigissem algumas interpretacdes sobre o art. 130 do
Regimento Interno, que trata das regras referentes ao comparecimento
dos vereadores. Com base exclusivamente no referido artigo, classifique
as afirmacoes a seguir como VERDADEIRAS (V) ou FALSAS (F):

(_) O vereador somente serd considerado presente se permanecer no
Plenario durante toda a sesséao.

(_ ) A assinatura no livro de presenca deve ocorrer antes do inicio da
Ordem do Dia.

(__) A participacéo nas votacOes € requisito para caracterizar presenca.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia CORRETA dos itens
acima, de cima para baixo:

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

Questao 15

Durante treinamento sobre procedimentos legislativos, foi solicitado aos
participantes que associassem corretamente cada situacdo (Coluna I) a
regra correspondente sobre convocacdo extraordinaria (Coluna Il),
conforme exclusivamente os arts. 140 e 141 do Regimento Interno da
Camara Municipal de Craibas. Associe:
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Coluna |

1. Convocacéao pelo Presidente da Camara.
2. Convocacéao pelo Prefeito Municipal.

3. Limitacdo de matérias a serem apreciadas.
Coluna Il

(_) Ocorre guando ha necessidade de tratar assuntos urgentes
relacionados ao interesse publico relevante.

(_) Restringe a deliberacdo apenas aos temas constantes do ato
convocatorio.

(_) Pode ocorrer para fins de posse ou outras situacdes regimentais
especificas.

Assinale a alternativa que contém a associacdo CORRETA dos itens
acima, de cima para baixo:

(A) 2,2, 1.

(B) 1,3, 2.

) 1,3, 1.

(D) 2,3, 1.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Questao 16

Ao organizar arquivos correntes de um setor, a estratégia CORRETA para
facilitar acesso e preservacgao é:

(A) Empilhar documentos sem classificacdo para agilizar o arquivamento
fisico.

(B) Destruir documentos antigos sem verificar tabela de temporalidade
para liberar espaco.

(C) Manter todos os documentos indefinidamente sem critério para evitar
gualquer risco.

(D) Adotar classificacdo por assunto e data, usar indices e respeitar
tabela de temporalidade documental, além de manter backups digitais
quando aplicavel.
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Questao 17

No ambito das rotinas administrativas, o uso de planilhas eletrénicas
constitui ferramenta fundamental para o registro, organizacao e
acompanhamento de informacdes operacionais. A adequada estruturacao
desses arquivos impacta diretamente a precisao dos dados, a seguranca
das informacdes e a eficiéncia na geracdo de relatérios gerenciais.
Considerando boas praticas de gestdo da informacdo, analise as
afirmativas referentes ao uso de planilhas para controle de atendimentos:

|. Usar planilha para registrar data, nome do assistido e assunto & pratica
valida para controle local.

Il. Compatrtilhar a planilha com dados sensiveis sem medidas de protecao
e sem autorizacdo é procedimento aceitavel quando solicitado por
telefone.

lll. Inserir filtros e colunas padronizadas facilita extracdo de relatorios e
acompanhamento gerencial.

IV. Remover historicos antigos sem registro de backup e autorizacéo €
pratica administrativa recomendada.

Assinale a alternativa CORRETA:

(A) Apenas Il e lll estdo corretas.
(B) Apenas Il e IV estéao corretas.
(C) Apenas | e |V estdo corretas.
(D) Apenas | e lll estdo corretas.

Questao 18

Uma recepcionista € responsavel por consolidar diariamente o0s
atendimentos em uma planilha que servirdA de base para relatérios
mensais. A planilha alimenta indicadores de tempo médio de atendimento
e tipos de demanda. Considerando controle de qualidade de dados e
necessidade de producdo de relatorios fidedignos, assinale o
procedimento CORRETO que minimiza erros e facilita auditoria.

(A) Manter a planilha exclusivamente no computador da recepcao sem
backup e sem padronizacdo, contando com a memoria dos servidores
para conferéncia.
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(B) Padronizar colunas (data, nome, assunto, responsavel, tempo de
atendimento), aplicar validacdo de dados (listas, formatos), e
estabelecer rotina de backup e controle de versoes.

(C) Registrar somente o total diario de atendimentos sem detalhamento
por assunto para preservar privacidade.

(D) Inserir os dados de maneira livre nas células, utilizando formatos
variados e sem padronizacdo prévia de campos ou critérios de
preenchimento, com o objetivo de agilizar o lancamento diario das
informacgoes.

Questao 19

Uma solicitacado formal chega por e-mail a um setor administrativo e, por
procedimento, deve tramitar também em meio fisico. A recepgao imprime
o0 e-mail para encaminhar ao setor responsavel. Assinale o procedimento
CORRETO que garante conformidade documental e rastreabilidade na
tramitacdo mista (fisico + eletronico):

(A) Protocolar a versdo impressa, anexar ao sistema eletrénico a cépia
digitalizada vinculada ao protocolo e registrar o responsavel/setor
destinatario.

(B) Confiar apenas na versao eletrbnica e destruir a impressa sem
registro.

(C) Deixar a copia impressa em cima da mesa do setor sem protocolo,
informando verbalmente por telefone.

(D) Encaminhar a versdo impressa informalmente e justificar a auséncia
de protocolo por excesso de demanda.

Questao 20

A tramitacdo documental em setores publicos exige procedimentos formais
gque garantam controle, rastreabilidade e correta destinacdo dos
documentos que circulam entre unidades administrativas. Tais praticas
asseguram transparéncia, organizacao e preservacao das informacgoes
institucionais. Nesse contexto, analise as afirmativas sobre a tramitacao
documental em um setor publico:

|. Todo documento recebido deve ser protocolado, com data e cadastro de
entrada, para garantir rastreabilidade.

Il. Documentos com informacfes pessoais sensiveis podem ser
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disponibilizados livremente a qualquer servidor por solicitacéo verbal.

lll. O protocolo deve indicar setor destinatario e eventual responsavel pelo
encaminhamento.

V. Arquivos correntes devem ser descartados sem registro quando
ocupam grande espaco fisico.

Assinale a alternativa CORRETA:

(A) Apenas | e |V estdo corretas.
(B) Apenas Il e lll estédo corretas.
(C) Apenas | e lll estao corretas.
(D) Apenas Il e IV estéo corretas.

Questao 21

Ao preparar o relatério mensal de atendimentos para a direcdo, a
recepcionista gera as tabelas no Excel e precisa inserir graficos e
comentarios no documento em Word que sera protocolado. Considerando
rastreabilidade dos dados e a necessidade de transparéncia técnica,
assinale o procedimento CORRETO:

(A) Inserir um grafico de forma genérica no documento, sem referéncia
clara a base de dados utilizada, aos critérios de extracao ou a origem
das informacgdes, com o0 objetivo exclusivo de acelerar a elaboracao
do relatorio.

(B) Produzir apenas versdo impressa sem manter cOpia eletrbnica ou
registro de metodologia.

(C) Copiar e colar diferentes planilhas no documento sem realizar
consolidacdo prévia, validacdo dos dados ou verificacdo de
consisténcia entre as informacgdes apresentadas.

(D) Gerar o grafico no Excel a partir de dados padronizados e validados,
inserir o grafico no documento Word vinculando ou referenciando a
fonte de dados, incluir nota metodoldgica sobre critérios de
consolidacao e salvar versGes com data e controle de alteracgoes.

Questao 22

Se, por engano, a recepcionista divulgar recado confidencial a pessoa
errada por telefone, a medida técnica CORRETA imediata é:
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(A) Comunicar o superior imediato, registrar o incidente, contatar a
pessoa que recebeu a informacao para pedir destruicao/ignorar e
adotar medidas de mitigacao previstas na politica institucional.

(B) Tentar ocultar o erro ocorrido, deixando de comunicar o0 superior
imediato ou de registrar o incidente, sob a expectativa de que a
divulgacéo indevida nao seja percebida ou ndo gere consequéncias
relevantes.

(C) Solicitar a pessoa gue recebeu indevidamente o recado que repasse a
informacgao a terceiros ou a outros setores, na tentativa de corrigir
informalmente o equivoco e agilizar a comunicacao.

(D) Desligar o telefone e transferir a responsabilidade ao setor técnico
sem registro.

Questao 23

Em um servigco publico de assisténcia social, durante a recepcéao, um
usuario relata um episodio de violéncia domestica e demonstra alto grau
de aflicao. Existem fluxos internos para acolhimento inicial e
encaminhamento a servigos especializados. Assinale a acdo CORRETA
da recepcionista que se adequa ao atendimento humanizado, a protecao
do usuario e as normas de sigilo.

(A) Aplicar escuta ativa e empatica, oferecer privacidade para a
manifestacao, registrar o relato conforme formulario de acolhimento e
acionar o fluxo técnico de encaminhamento, observando as normas
de sigilo e protecdo de dados.

(B) Gravar a conversa em audio e compartilhar internamente sem
autorizacao para agilizar atendimento.

(C) Minimizar o relato apresentado, afirmando que a recepcdo nao € o
local apropriado para tratar esse tipo de situacéo, orientando 0 Usuario
a retornar em outro horario, sem realizar acolhimento inicial, escuta
qualificada ou registro da demanda.

(D) Encaminhar o usuario de forma imediata e isolada a delegacia ou a
outro 6rgao externo, sem realizar acolhimento prévio, registro de
triagem ou observancia dos fluxos internos de protecéao e atendimento
humanizado.

Questao 24
Considere as afirmativas para conduta profissional de recepcdo em
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instituicdo que presta atendimento ao publico:

|. Manter postura cortés e respeitosa com o publico mesmo em situacoes
de conflito & dever funcional.

Il. E aceitavel divulgar opinido pessoal contraria & politica institucional
durante atendimento publico para justificar atrasos.

lll.  Atendimento humanizado exige escuta ativa, empatia e
encaminhamento adequado das demandas.

IV. Recepcionista pode resolver questdes de competéncia exclusiva de
outro setor sem consultar o responsavel quando julgar necessario.

Assinale a alternativa CORRETA:

(A) Apenas Il e IV estao corretas.
(B) Apenas | e lll estédo corretas.
(C) Apenas | e IV estéo corretas.
(D) Apenas Il e lll estéo corretas.

Questao 25

Em uma sede corporativa com normas de segurancga, a recepcao opera
um livro de visitantes e um sistema digital de controle. Considere as
seguintes praticas de controle de acesso e preencha as lacunas utilizando
"V", para as verdadeiras, e "F", para as falsas:

(_ ) Ao chegar, todo visitante deve ser identificado (nome, documento),
registrado com horario de entrada e motivo da visita.

(_) E aceitavel liberar acesso irrestrito as areas administrativas quando
h& urgéncia declarada pelo visitante.

(_) O reqistro deve incluir horario de saida e indicacdo do servidor ou
setor que autorizou a entrada, assegurando rastreabilidade.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA, de cima para
baixo:

(A) V,F,V.

(B) V,F,F.

C V,V,F.

(D) F,F,V.
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Questao 26

Ao fazer um recado para entrega a um servidor sobre um compromisso

agendado, assinale a informacdo CORRETA imprescindivel para garantir

eficacia.

(A) Data e hora do compromisso, nome do solicitante e contato para
retorno, local e breve observacéo do assunto.

(B) Escrever somente a hora sem data nem contato.

(C) Registrar somente o nome do solicitante, sem indicar data, horario,
local do compromisso ou contato para retorno, sob o argumento de
tornar o bilhete mais breve.

(D) Anotar de forma genérica a expressdo "verificar com chefe", sem
identificacdo do solicitante, do compromisso agendado ou de
guaisquer detalhes que permitam a compreensao da mensagem.

Questao 27

Numa recepcdo de o6rgao publico, um cidaddo chega para reunido
previamente agendada; ap6s 30 minutos de atraso do servidor
responsavel, o usuario manifesta insatisfacdo. Considerando etiqueta
corporativa, imagem institucional e dever de atendimento humanizado,
assinale a providéncia CORRETA que a recepcionista deve adotar para
mitigar o impacto e preservar a confianca do usuario.

(A) Atribuir publicamente ao servidor responsavel a causa do atraso,
expondo falhas internas e adotando discurso critico diante do cidadéo,
0 que compromete a imagem institucional e a postura profissional da
recepcao.

(B) Informar cordialmente o cidadao sobre o atraso, pedir desculpas em

nome do servigo (quando apropriado), oferecer alternativas e registrar
a escolha do usuério.

(C) Informar o cidadao que repasse apenas por escrito em outro dia, sem
oferecer alternativas.

(D) Ignorar a manifestacdo de insatisfacdo do cidadao e evitar qualquer
contato ou esclarecimento até a chegada do servidor responsavel,
como forma de evitar constrangimento ou exposicao institucional.
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Questao 28

A gestdo de agendas no ambito da administracdo publica constitui
atividade essencial para a organizacao institucional, uma vez que
coordena compromissos oficiais, otimiza o0 uso do tempo dos agentes
publicos e assegura previsibilidade nos fluxos de atendimento e reunides.

Em secretarias municipais, essa funcdo demanda observancia de critérios
formais, como registro adequado das solicitacdes, validacdo prévia de
disponibilidade, comunicacédo clara com interessados e manutencédo de
histérico confiavel para fins de rastreabilidade administrativa. Sob essa
perspectiva, e considerando principios de eficiéncia, organizacdo e
transparéncia proprios da gestéo publica, analise as afirmativas a seguir:

|. A recepcionista deve confirmar data, horéario e local com o convidado e
registrar confirmacao em sistema ou agenda fisica.

ll. E aceitavel reagendar sem consultar o responsavel quando houver
conflito de horarios.

lll. Deve-se incluir no registro do agendamento o nome do solicitante,
finalidade da reunido e tempo estimado.

I\VV. A recepcionista pode excluir registros de confirmacdes anteriores sem
autorizacédo quando a agenda estiver cheia.

Assinale a alternativa CORRETA:

(A) Apenas | e IV estédo corretas.
(B) Apenas Il e lll estao corretas.
(C) Apenas | e lll estdo corretas.
(D) Apenas lll e IV estao corretas.

Questao 29

A producao de documentos administrativos constitui elemento central para
a formalizacao de decisOes, registro de atos internos e organizacao da
comunicacgao institucional. Entre esses instrumentos, 0 memorando ocupa
funcéo especifica no fluxo informativo, caracterizando-se pela objetividade,
padronizacao e pela necessidade de garantir seguranca juridica e clareza
na transmissao de orientacdes. Considerando os principios que regem a
redacdo oficial e os requisitos de autenticidade e rastreabilidade
documental, analise as afirmativas abaixo e preencha as lacunas
utilizando "V", para as verdadeiras, e "F", para as falsas:
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(_) O memorando deve necessariamente apresentar data, identificacao
do setor destinatario, exposicao objetiva da alteracao e identificacao do
emissor, assegurando contextualizacdo temporal e legitimidade do
contetdo comunicado.

(_ ) A auséncia da data pode ser admitida em comunicacdes de carater
provisorio, visto que a temporalidade reduzida do ato mitigaria a
necessidade de registro formal do momento de emissao.

(_) A linguagem empregada deve observar rigor técnico e
impessoalidade, em consonancia com os fundamentos da redacao oficial,
evitando subjetividades e garantindo uniformidade comunicacional no
ambito institucional.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA, de cima para
baixo:

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

Questao 30

Numa unidade de atendimento social da Prefeitura, uma recepcionista de
primeira instancia atende diariamente cidadaos que procuram orientagdes
sobre beneficios. Em um atendimento, um municipe comparece
visivelmente aflito e exige informacdo imediata sobre o andamento de
processo administrativo e ndo traz documentacdo comprobatoria.
Considerando pratica de recepcdo e comunicacéo institucional, analise as
afirmativas e preencha as lacunas utilizando "V", para as verdadeiras, e
"F", para as falsas:

(_) Ao acolher o cidaddo, é obrigatério que a recepcionista 0
cumprimente com cordialidade, descreva claramente o fluxo de
atendimento aplicavel e registre o nome do solicitante no sistema ou
formulario local.

(_) Na auséncia do setor técnico responsavel, é adequado que a
recepcionista formule e forneca ao cidadao respostas técnicas detalhadas
sobre o processo para resolver prontamente a demanda.

(__) Para evitar futuras divergéncias, recados escritos devem ser redigidos
com linguagem clara, objetiva e elementos de identificacdo (nome, horario,
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contato e assunto).

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA, de cima para
baixo:

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

(D)

F,F, V.

Questao 31

Em um gabinete de secretario municipal, liga um familiar solicitando
informacbes detalhadas sobre processo administrativo que envolve
terceiro. A politica de protecdo de informagdes do 6rgao prevé verificacao
de identidade ou encaminhamento para solicitagcao formal. Considerando
confidencialidade, publicidade condicionada e boas praticas telefénicas,
assinale a conduta CORRETA da recepcionista:

(A)

(B)

(C)
(D)

Informar os detalhes solicitados de forma direta, sem realizar
checagem de identidade ou autorizagao do interlocutor, sob o
argumento de que o processo administrativo possui natureza publica.

Identificar-se, verificar se o interlocutor é autorizado a receber
informacdes (por vinculo comprovado ou procuragao); caso nao haja
autorizacao, explicar os limites legais e orientar quanto ao
procedimento formal para obtencéo de informacao.

Pedir que o solicitante envie mensagem em aplicativo pessoal e nao
orientar sobre o procedimento.

Negar qualquer resposta alegando sigilo, mesmo se o solicitante for
titular ou representante legal.

Questao 32

Em Instituicdo que exige cracha temporario para visitantes, o visitante se
recusa a apresentar documento de identificacdo. O procedimento
CORRETO do recepcionista é:

(A)
(B)

Permitir entrada sem cracha temporario para evitar constrangimento,
informando posteriormente a chefia.

Chamar seguranca imediatamente e prender o visitante no balcao
sem explicacoes.
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(C) Solicitar a um servidor gque leve o visitante ao setor sem formalizar o
registro para agilizar atendimento.

(D) Negar a entrada e registrar a tentativa de acesso, informando o
visitante sobre a exigéncia de identificacdo e o0s motivos de
seguranca.

Questao 33

Para pesquisar normativos internos e informacodes institucionais durante
atendimento, a conduta CORRETA é:

(A) Basear a consulta exclusivamente em conteddos publicados em redes
sociais ou plataformas informais, priorizando rapidez na resposta e
deixando de registrar ou documentar a origem das informacobes
utilizadas.

(B) Utilizar resultados de busca de forma indiscriminada, sem verificar a
confiabilidade da fonte ou a atualizacdo do conteudo, adotando como
critério apenas a aparéncia de plausibilidade da informacéo
apresentada.

(C) Utilizar portais institucionais oficiais e buscadores confiaveis,
documentando as fontes consultadas e salvando links ou referéncias
para posterior comprovacao.

(D) Recusar-se a pesquisar e orientar o usuario a procurar a informacao
sozinho.

Questao 34

Numa unidade de atencado basica a saude, o fluxo de atendimento prevé
triagem por ordem de prioridade clinica. Chega a recepcdo um usuario
visivelmente angustiado que pede prioridade alegando condicao cronica,
mas nao apresenta documentacao. A recepcionista esta orientada a zelar
pelo acolhimento e pela correta atribuicéo de prioridade clinica.

Considerando principios de atendimento humanizado e fluxos de triagem,
assinale a alternativa que descreve a atitude CORRETA da recepcionista.

(A) Exigir, de forma imediata e como condicao prévia ao atendimento, a
apresentacdo de documentacdo comprobatoria da condicdo alegada,
negando qualquer tipo de acolhimento, registro ou encaminhamento a
triagem clinica enquanto ndo houver comprovacéo fisica formal.
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(B) Acolher o cidaddo com empatia, explicar o fluxo de atendimento e
encaminha-lo a triagem clinica para verificacdo de prioridade,
registrando a solicitacdo no sistema de atendimento.

(C) Conceder prioridade com base apenas na aparéncia de aflicdo, sem
registro formal, para evitar conflito.

(D) Encaminhar o cidaddo diretamente ao setor administrativo para que o
gestor resolva verbalmente.

Questao 35

Ao redigir um e-mail institucional informando mudanca de procedimento, a
recepcionista deve adotar a pratica CORRETA:

(A) Usar assunto claro, texto objetivo com prazos e responsaveis, anexar
documento de suporte e identificar-se formalmente.

(B) Enviar mensagem informal por aplicativo pessoal sem identificacéo
institucional.

(C) Remeter o e-mail somente ao gestor imediato, sem copia aos setores
afetados.

(D) Enviar apenas "mudanca de procedimento” sem detalhes, para poupar
tempo.

Questao 36

Ao transferir uma ligacdo para setor interno, a técnica CORRETA de
transferéncia é:

(A) Transferir imediatamente sem aviso, confiando que o setor receptor
sabera do assunto.

(B) Transferir a ligacdo sem comunicar 0 receptor e sem registrar o
cadastro do chamador.

(C) Informar ao interlocutor que fara a transferéncia, comunicar ao setor
receptor o motivo e os dados do chamador, e s0 entdo efetuar a
transferéncia.

(D) Pedir ao interlocutor que aguarde sem identificar o motivo e depois
desligar se nao houver resposta do receptor.

Questao 37

Em campanha institucional de vacinacédo, a recepcionista tem papel de
primeira linha. Assinale a acdo que exemplifica CORRETAMENTE esse
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papel.

(A) Priorizar o atendimento de conhecidos ou pessoas que demonstram
urgéncia, sem seguir os critérios formais estabelecidos.

(B) Colocar os cartazes e permitir que os cidadéos procurem informacgdes
de forma independente, sem oferecer orientagoes.

(C) Orientar os cidadaos sobre horarios, fluxo, documentacdo necessaria
e registrar davidas para encaminhamento tecnico, mantendo postura
empéatica.

(D) Impedir que os cidadaos tirem davidas com os servidores, limitando a
comunicacao para evitar excesso de trabalho.

Questao 38

Ao redigir um memorando interno comunicando alteracdo de horario em
razdo de manutencao, a forma CORRETA deve observar:

(A) Utilizar linguagem informal e coloquial, omitir a identificacdo do setor
ou do responsavel pela emissao e limitar-se a comunicar verbalmente
aos interessados a alteracdo de horéario, sem registro documental
formal.

(B) Inclusdo de data, setor destinatario, texto objetivo com descricdo da
alteracédo, responsavel pela emisséo e instrucdes claras sobre efeitos
operacionais.

(C) Redigir somente o assunto no cabecalho, deixando o corpo em branco
para complementacé&o posterior.

(D) Envio somente por mensagem instantanea sem documento formal
quando o assunto for de curta duracao.

Questao 39

Em um o6rgao publico que recebe grande volume de ligacOes diarias, a
recepcao desempenha papel estratégico na filtragem inicial das demandas
e na garantia da comunicacao institucional eficiente. Durante o
atendimento telefénico, a recepcionista deve observar protocolos formais
adotados para assegurar padronizacao, rastreabilidade e continuidade do
servico. Considerando boas praticas de comunicacdo verbal, normas
internas de registro e a necessidade de manter fluxo organizado entre
setores, analise as afirmativas a seguir e preencha as lacunas utilizando
"V", para as verdadeiras, e "F", para as falsas:
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(_ ) Identificar-se com nome e setor no inicio do atendimento é
procedimento indispensavel para garantir transparéncia, permitir futura
rastreabilidade do contato e reforcar a credibilidade institucional diante do
usuario.

(_) Transferir a chamada sem registrar o0 motivo ou sem informar
adequadamente o setor destinatario é pratica admissivel quando o
servidor responsavel estiver ausente, desde que a recepcionista considere
a demanda simples ou rotineira.

(_ ) Anotar recado contendo, no minimo, hora da ligacdo, nome do
contato, telefone de retorno e sintese do assunto é etapa fundamental
para assegurar continuidade do atendimento, evitar perda de informacgdes
e permitir gue o setor adequado responda ao usuario de forma eficaz.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA, de cima para
baixo:

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

Questao 40

Durante atendimento coletivo numa recepcdo de o6rgdo publico, um
servidor superior faz comentario depreciativo sobre um cidadao presente.
A postura ética CORRETA que a recepcionista deve adotar imediatamente
e:

(A) Concordar de forma velada ou explicita com o comentario feito pelo
superior hierarquico, adotando postura condescendente como
estratégia para preservar a relagcéo funcional e tentar reduzir a tenséo
momentanea no ambiente de atendimento.

(B) Responder de maneira imediata e publica ao superior hierarquico com
comentario critico ou repreensivo, assumindo postura de confronto
direto diante dos usuarios presentes como forma de defender o
cidadao.

(C) Manter postura profissional, ndo reproduzir o comentario, adotar
linguagem neutra e, se necessario, registrar o incidente conforme
procedimento interno, orientando o cidaddo sobre possiveis canais
formais de reclamacéo.
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(D) Ignorar completamente o evento e notificar nada para evitar conflito.
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