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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

PROVA

O candidato receberd do fiscal de sala:

» Este caderno de prova, contendo 30 (trinta) ques-
tOes objetivas;

e Um Cartdo de Respostas destinado as respostas
das questdes objetivas.

TEMPO DA PROVA

3H30 (trés horas e trinta minutos) é o tempo dispo-
nivel para a realizacdo da prova, ja incluindo o tempo
para a marcagdo no Cartdo de Respostas da prova
objetiva.

NAO SERA PERMITIDO

Ausentar-se da sala ou do local de prova sem o acom-
panhamento de um fiscal;

¢ Fazer uso de calculadora, reldgio de qualquer espé-
cie e/ou agenda eletrénica ou similar;

e Portar, apds o inicio das provas, qualquer equipa-
mento eletrdnico e/ou sonoro e/ou de comunicagio
ligados ou desligados;

e Comunicar-se com outro candidato ou terceiros,
verbalmente ou por escrito, bem como fazer uso de
material ndo permitido para a realizacdo da prova;
¢ Langar meios ilicitos para a realizagdo da prova;
Deixar de devolver ao fiscal qualquer material de
aplicacdo da prova, fornecido pelo INSTITUTO SELE-
TIVA;

e Usar sanitarios apds o término da prova, ao deixar
a sala.

INFORMAGOES IMPORTANTES

Confira seus dados pessoais, cargo, nimero de ins-
cricdao e documento de identidade

e leia atentamente as instrugdes para preencher o
Cartao de Respostas e o Caderno de Texto Definitivo.
e |dentifique no Cartdo de Respostas o TIPO de ca-
derno de prova;

¢ Assine seu nome, no espago reservado, com caneta
esferografica em material transparente, de tinta cor
azul ou preta.

® Em hipdtese alguma havera substituicdo do Cartao
de Respostas e/ou do Caderno de Texto Definitivo
por erro do candidato.

e O candidato devera transcrever as respostas da
prova objetiva para o Cartdo de Respostas e para o
Caderno de Texto Definitivo, sendo estes os Unicos
documentos validos para a correcdo da prova. O pre-
enchimento do Cartdo de Respostas e do Caderno de
Texto Definitivo serd de inteira responsabilidade do
candidato, que devera proceder em conformidade
com as instrugdes especificas contidas no Edital, no
Caderno de Prova, no Cartdao de Respostas e no Ca-
derno de Texto Definitivo.

e Ao terminar a prova, o candidato devera, OBRIGA-
TORIAMENTE, devolver ao fiscal o Caderno de Prova,
o Cartdo de Respostas

e Durante a realiza¢do da prova, o envelope de segu-
ranga com os equipamentos e materiais ndao permiti-
dos, devidamente lacrado, deverd permanecer em-
baixo ou ao lado da carteira/cadeira utilizada pelo
candidato, devendo permanecer lacrado durante
toda a realizacdo da prova e somente podera ser
aberto no ambiente externo do local de provas.

e Os 3 (trés) ultimos candidatos de cada sala sé po-
derdo sair juntos.

¢ O gabarito oficial preliminar da prova objetiva serd
divulgado na Internet, no enderego eletronico
www.institutoseletiva.com.br, juntamente com os
Cadernos de Prova, conforme Edital.

[ INSCRICAO:

NOME COMPLETO:




CONHECIMENTOS BASICOS

PORTUGUES

Texto 1
Ficcdo de fa

“Sabe quando vocé |é uma histéria e diz: que
baboseira! Eu poderia fazer melhor! Ou en-
tdo, quando tem uma grande paixao pelas
personagens e acaba escrevendo algo sobre
elas. Acho que foram essas duas coisas e ou-
tras que me influenciaram a escrever fanfics”,
explica Pablo Marciano. Ele é o editor-chefe
do site Universo Paralelo, um fanfic que se
organiza como uma editora de quadrinhos.
Os leitores acompanham suas revistas predi-
letas mensalmente ou em minisséries. Ha um
editor responsavel para cada linha de revis-
tas: Marvel, DC e Brazuca Comics (com per-
sonagens criados pelos fas). Pablo Marciano
conta que nunca ganhou dinheiro com fan-
fics. "O barato é sentir o gostinho de criar
aquela histéria que vocé nunca leu ou vai ler
num gibi normal. E saber como é manipular
o Batman ou o Homem-Aranha”, explica. [...]

(Tudo sala de aula. Disponivel em: https://www.tudo-
saladeaula.com/2023/10/textos-curtos-para-inter-
pretacao-8o-e-90-ano/. Acesso em: 18 maio 2025)

01 -De acordo com o texto, podemos afir-
mar com certeza que o escritor de fanfics
mencionado

a) Odeia fanfics

b) E f4 do Universo Paralelo
c) Tem prazer em criar fanfics
d) E editor da Marvel

Texto 2
A Ra e o Boi

Uma ra estava no prado olhando um boi e
sentiu tal inveja do tamanho dele que co-
mecou a inflar para ficar maior. Entéo, outra
rd chegou e perguntou se o boi era o maior

dos dois.

A primeira respondeu que ndo — e se esfor-
cou para inflar mais.

Depois, repetiu a pergunta:

— Quem é maior agora?

A outra ra respondeu:

- O boi.

A ra ficou furiosa e tentou ficar maior in-
flando mais e mais, até que arrebentou.

(Tudo sala de aula. Disponivel em: https://www.tudosala-
deaula.com/2021/08/atividade-sobre-tipologias-textuais-
70-80-e-90-ano-com-texto-e-gabarito/. Acesso em 18
maio 2025)

02 -O género do texto acima é uma fabula.
Podemos afirmar que a tipologia textual
mais empregada nesse género é a:

a) narracao

b) descricao
C) injuncao

d) dissertacao

Texto 3

ML, & como e QUE NAO MORA NA
¢m’$f.’f IRN o...l MES/AA CASAL

03 - No texto, a amizade é comparada a
fraternidade, com a vantagem de:

a) ter um irmao

b) ndo morar na mesma casa

c) sempre se despedir

d) andar abragado



Texto 4
Amor de mae

A palavra "amor” é um substantivo
abstrato que esta sendo caracterizado pela
locucao “de mae”. Podemos substituir essa
locucao por apenas uma palavra, ou seja,

por apenas um : materno.

(Conexao escola. Disponivel em: https://sme.goia-
nia.go.gov.br/conexaoescola/ensino_fundamental/lingua-
portuguesa-o-uso-dos-adjetivos-na-construcao-do-texto/.
Acesso em: 18 maio 2025)

04 -No texto acima, a locucdo “de mae” é
substituida por “materno”, que € um

a) verbo

b) advérbio

¢) adjetivo

d) substantivo

Texto 5
Aries (21/03 - 20/04)

DecisOes de vida virao acompanhadas
de mudancgas na carreira, padroes de con-
sumo e no lifestyle. Avalie sonhos e ambi-
coOes. Insatisfacdes nas relacdes de trabalho
ou com a rotina serdo o incentivo que vocé
precisa para dar o passo inicial. Diminua a
velocidade, as melhores solugdes virdao em
momentos de relaxamento e de serenidade.
Assuma seus poderes!

05 - O significado de “serenidade” é:

a) esperanca
b) calma

¢) mudanca
d) experiéncia

06 - Leia a frase e complete fazendo o uso
adequado do artigo feminino (a) ou do
possivel uso da crase (a):

___professora voltou ___ escola para pe-
gar ___ mochila.

A sequéncia correta da resposta é.
aJa—-a-—-a

b)a-a-a
Ca—a-a
da-a-a

07 - Leia o trecho abaixo com atencao e
responda a questao.

Ontem, chegou na escola as novas professo-
ras de Artes e MuUsica. Elas estavam animadas
e trouxeram materiais interessantes para as
aulas. Toda a turma ficou entusiasmado com
a novidade. So6 faltou os alunos do 9° ano,
gue estavam em excursao.

Sobre o uso da concordancia nominal e ver-
bal no texto, marque a alternativa em que o
emprego esta correto.

a) estavam, trouxeram

b) chegou, entusiasmado
¢) faltou, estavam

d) trouxeram, chegou

08 - Leia o trecho abaixo:

“Ana chegou atrasada a aula, por isso, ndo
entendeu o que a professora explicou.
Mesmo assim fez anotacOes, prestou aten-
cao e, no fim, conseguiu recuperar o conte-

"

udo”.

Sobre o uso da pontuacao no texto, assi-
nale a alternativa correta:

a) A virgula apds “por isso” esta incorreta,
pois nao se separa conectivos.



b) A virgula depois de “e” é obrigatdria,
sempre que se usa essa conjuncao.

¢) As virgulas foram usadas para organizar
as ideias, marcar pausas e dar clareza ao
texto.

d) O correto seria substituir todas as virgu-
las por ponto e virgula, para separar melhor
as frases.

09 -Leia atentamente o trecho da noticia:

“A Argentina divulgou nesta quinta-feira (15)
a pré-lista de convocados para a proxima
Data Fifa, que acontece em junho, e com
uma novidade importante: o retorno de Lio-
nel Messi a selecdo”.

As expressdes explicativas “que acontece em
junho” e "Messi a selecdo”, separadas por
virgulas (,) e dois pontos (:) se referem a:

a) apostos

b) vocativos

) locucdes adverbiais

d) verbos de ligacao

10 -Sintaticamente, na frase “Roberto jogou

nou

lixo pela janela”, “jogou” € nucleo do

a) objeto direto

b) predicado verbal
) objeto indireto
d) sujeito

CONHECIMENTOS BASICOS

RACIOCINIO LOGICO
11 — Leia a sentenca a seguir e complete:

i. O valor de A é maior que B;
ii. O valor de B é maior que C;
iii. Entdo, A é C.

a) maior que

b) menor que
c)igual a

d) equivalente a

12 - Seguindo uma légica, complete a se-
quéncia a seguir:

i. Todos os passaros tém bico.
ii. O papagaio é um passaro.
iii. Logo, o papagaio

a) nao tem bico.

b) é um animal que fala.
C) pode ser perigoso.

d) tem bico.

13 - Leia com atencao:

i. Todos os passaros tém asas.
ii. O pardal é um passaro.
iii. Entdo, o pardal tem asas.

Esse tipo de raciocinio é um exemplo de:

a) Comparacao entre animais

b) Ideia confusa

c) Conclusao baseada em regras
d) Contradicao

14 -Em uma lanchonete, uma pesquisa foi
feita com 50 pessoas sobre dois tipos de
suco: laranja e abacaxi. Veja o resultado:

i. 28 pessoas gostam de suco de laranja.
ii. 22 pessoas gostam de suco de abacaxi.
iii. 10 pessoas gostam dos dois sucos.



Com base nessas informagdes, quantas pes-
soas gostam apenas de suco de laranja?

a) 18
b) 10
c) 28
d) 12

15 - Um grupo de 10 meninas foi a uma
pizzaria. Entre elas, 3 sdo vegetarianas e 7
nao sao.

Se 4 meninas forem escolhidas de forma
aleatoria, qual é a chance de que pelo me-
nos 2 sejam vegetarianas?

a) 1/5
b) 1/3
Q) 2/3
d) 2/5

16 - Em uma sala, alguns alunos gostam de
diferentes matérias. Veja:

Conjunto A: alunos que gostam de mate-
matica = {Angela, Beatriz, Cris}

Conjunto B: alunos que gostam de portu-
gués = {Beatriz, Davi, Cris}

Qual é o grupo de alunos que gostam simul-
taneamente tanto de matematica quanto de
portugués?

a) {Angela, Davi}

b) {Beatriz}

C) {Angela, Beatriz, Cris, Davi}

d) {Beatriz, Cris}

17 - Com base nos mesmos grupos de alu-
nos, observe e responda:

Conjunto A: alunos que gostam de mate-
matica = {Angela, Beatriz, Cris}

Conjunto B: alunos que gostam de portu-
gués = {Beatriz, Davi, Cris}

Qual é o grupo de alunos formado pela jun-
cao dos que gostam de matematica ou de
portugués (ou dos dois)?

a) {Angela, Davi}

b) {Beatriz}

c) {Angela, Beatriz, Cris, Davi}

d) {Beatriz, Cris}

18 - Diego comprou de seu pai uma gara-
gem com 3m de largura e 5m de profundi-
dade. Quanto Diego pagou pelo espaco, se
cada metro quadrado custou R$ 100?

a) 350
b) 700
c) 1.000
d) 1.500

19 - Joao quer colocar piso novo em seu
quarto, que tem o formato de um retangulo.
As medidas do quarto sao: 4 metros de
comprimento e 3 metros de largura.
Quantos metros quadrados (m?) de piso
Joao vai precisar para cobrir todo o quarto?

a) 7 m?
b) 12 m?
c) 14 m?
d) 24 m?

20 - Um relogio atrasa 2 minutos a cada
hora. Depois de 6 horas, quantos minutos
ele tera atrasado?

a) 6
b) 8
c) 10
d) 12



CONHECIMENTO ESPECIFICO

AUXILIAR ADMINISTRATIVO

21. A gestao de documentos envolve ativi-
dades que garantem a producdo, o uso, a
guarda e a destinacao correta das informa-
¢des documentais. Um dos principios funda-
mentais da gestdo documental é:

A) garantir que todos os documentos sejam
guardados indefinidamente.

B) eliminar documentos apds seis meses de
arquivamento.

C) assegurar a autenticidade, a integridade
e a acessibilidade dos documentos.

D) arquivar os documentos apenas digital-
mente

22 - O ciclo vital dos documentos divide-se
em trés fases: corrente, intermediaria e per-
manente. A fase intermediaria é caracteri-
zada por:

A) uso frequente do documento.

B) necessidade legal e administrativa redu-
zida, mas ainda existente.

C) eliminacao imediata do documento.

D) guarda permanente para fins historicos.

23 - Uma pratica eficiente para o controle
de oficios e correspondéncias em um setor
administrativo é:

A) memorizar o conteudo das mensagens.
B) guardar os documentos em uma caixa
sem classificacao.

C) manter protocolo de entrada e saida
com registro adequado.

D) descartar as mensagens eletrénicas diari-
amente.



24 - No contexto da comunicacao oficial, a
forma correta de tratamento a ser utilizada
para um Secretario Estadual é:

A) Vossa Eminéncia
B) Vossa Senhoria
C) Vossa Exceléncia
D) Senhor Doutor

25 - Um dos principais elementos da reda-
¢do técnica é:

A) linguagem poética.

B) clareza, objetividade e impessoalidade.
C) subjetividade e emocao.

D) uso de regionalismos e girias.

26 - No servigo publico, a ética profissional
esta relacionada a principios como:

A) responsabilidade, legalidade e respeito
ao cidadao.

B) interesse pessoal acima do coletivo.

C) subordinagdo cega a superiores.

D) ocultagao de erros para evitar puni¢des

27 - Um ambiente profissional com boas re-
lacOes interpessoais se caracteriza por:

A) auséncia de comunicacdo entre os cole-
gas.

B) competicao extrema e falta de empatia..
C) hierarquia rigida sem troca de ideias.

D) cooperacao, respeito mutuo e dialogo

28 - Durante o atendimento de pacientes em
uma unidade de saude, foi identificado que
o agendamento de consultas em determina-
dos dias tem gerado acumulo de pessoas e
longos tempos de espera. Embora o sistema
de agendamento esteja funcionando de
forma regular e dentro das normas, a equipe
administrativa decide redistribuir os horarios
para melhorar o fluxo de atendimento. Essa
acao corresponde a uma medida:

A) Imprevista e sem amparo técnico, conhe-
cida como improvisacao.

B) Contraria a ética administrativa, pois al-
tera um procedimento legitimo.

C) Inadequada, pois ignora as diretrizes téc-
nicas de marcacao de consultas.

D) Discricionaria e legitima, voltada a con-
veniéncia e interesse publico.

29 - No exercicio da funcao de Auxiliar Ad-
ministrativo em uma unidade de salde, o
servidor deve observar condutas compati-
veis com os principios da ética profissional.
Entre os valores a seguir, qual esta de acordo
com o comportamento ético esperado no
ambiente de trabalho?

A) Utilizar informag0des sigilosas do servigo
para beneficio proprio.

B) Priorizar o atendimento a familiares,
mesmo sem urgéncia.

C) Agir com imparcialidade, respeito e res-
ponsabilidade no trato com o publico.

D) Omitir informagdes importantes da che-
fia para evitar conflitos.

30 - A atuacao dos servidores em 6rgaos
publicos de saude deve estar pautada em
principios éticos e de cidadania, pois:

A) A funcao publica admite escolhas pesso-
ais acima das normas institucionais.

B) O foco da administracao publica é ape-
nas técnico, sem vinculo com valores mo-
rais.

C) A ética e a cidadania garantem decisoes
mais justas, respeitando a legalidade e o
bem comum.

D) Principios morais devem ser considera-
dos apenas em situacdes de conflito inter-
pessoal.
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