PREFEITURA MUNICIPAL DA ESTANCIA TURISTICA DE TREMEMBE
ESTADO DE SAO PAULO

CONCURSO PUBLICO

020. PROVA OBJETIVA

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

* Vocé recebeu sua folha de respostas e este caderno contendo 40 questdes objetivas.
+ Confira seus dados impressos na capa deste caderno e na folha de respostas.

+ Quando for permitido abrir o caderno, verifique se estd completo ou se apresenta imperfeicoes. Caso haja algum
problema, informe ao fiscal da sala para a devida substituicao deste caderno.

Leia cuidadosamente todas as questdes e escolha a resposta que vocé considera correta.

Marque, na folha de respostas, com caneta de tinta preta, a letra correspondente a alternativa que vocé escolheu.
A duracdo da prova é de 3 horas, ja incluido o tempo para o preenchimento da folha de respostas.

Sé sera permitida a saida definitiva da sala e do prédio apds transcorridas 2 horas do inicio da prova.

Deverdo permanecer em cada uma das salas de prova os 3 Ultimos candidatos, até que o Ultimo deles entregue sua
prova e assine o termo respectivo.

Ao sair, vocé entregard ao fiscal a folha de respostas e este caderno.
* Até que vocé saia do prédio, todas as proibicdes e orientagdes continuam validas.

* 6 6 o o

*

AGUARDE A ORDEM DO FISCAL PARA ABRIR ESTE CADERNO.

Nome do candidato 1

C ) )

FUNDAGAO v

vunesp ¢

Confidencial até o momento da aplicagdo.



CONHECIMENTOS GERAIS

LiNGUA PORTUGUESA

Leia o texto a seguir para responder as questoes de 01 a 05:

O exercicio da cancerologia € uma ligdo permanente de
humildade. Nem bem acabamos de nos encher de orgulho ao
comemorar a resposta brilhante de um doente a um esquema
de tratamento engenhosamente escolhido, entra o seguinte
com o mesmo diagnéstico, tratado da mesma forma, morto
de falta de ar, cheio de dores, como se tivesse tomado agua
em vez dos remédios prescritos.

Embora a arte de curar exija conhecimento técnico, sen-
sibilidade humana para auxiliar o doente na escolha do trata-
mento mais adequado e carisma para transmitir-lhe coragem
para enfrentar as dificuldades que se apresentarem, tratar
alguém com uma doenca curavel € muito mais facil que tratar
dos incuraveis. Para conseguir que um doente incuravel viva
0 maximo de tempo com a menor carga de dor e encontre a
morte com tranquilidade, é preciso muito mais. A tarefa exige
nao s6 conhecimento cientifico, mas também compreensao
da alma humana em profundidade, apenas acessivel aos
que se dedicam com empenho ao penoso processo de apren-
dizado que o contato repetido com a morte traz.

Tratar alguém que de antem&o sabemos ter pouco tempo
de vida tem caracteristicas muito préoprias: a estratégia precisa
ser cuidadosamente planejada, levando em conta riscos,
beneficios e as expectativas daquela pessoa em particular,
para que nao seja desperdigado nenhum dia com os efeitos
indesejaveis impostos pelas medidas prescritas. Enquanto
os doentes curaveis terdo anos para se recuperar das conse-
quéncias nocivas do tratamento, os incuraveis ndo podem se
dar ao luxo de perder uma hora sequer. Eles esperam nossa
ajuda para conseguir a melhor qualidade de vida que pude-
rem ter, e para viver o maior tempo possivel.

(Drauzio Varella. Por um fio, 2004. Adaptado)

01. De acordo com o texto, médicos cancerologistas costu-
mam passar por situagdes em que

(A) profissionais da saude ndo tém o conhecimento téc-
nico necessario para o trabalho.

(B) familiares de pacientes fazem exigéncias relativas
ao tratamento e seus procedimentos.

(C) colegas de outras especialidades interferem no tipo
de tratamento estabelecido.

(D) pacientes distintos apresentam reagdes diferentes a
um mesmo tipo de tratamento.

(E) efeitos nocivos do uso de certos medicamentos im-
pedem a interrupgao do tratamento.
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02. Segundo o texto, pessoas que tém contato frequente
com a morte

(A) demonstram ter mais conhecimento cientifico que a
maioria dos individuos.

(B) acabam por se especializar nos cuidados direciona-
dos a doentes incuraveis.

(C) podem aprender a compreender a alma humana de
forma mais profunda.

(D) adquirem a capacidade de néo se sensibilizar com o
sofrimento humano.

(E) costumam sentir desconforto no convivio diario com
pacientes incuraveis.

03. Apalavra destacada esta empregada com sentido figurado
no seguinte trecho:

(A) “O exercicio da cancerologia € uma licdo permanente
de humildade.” (12 paragrafo)

(B) “... comemorar a resposta brilhante de um doente a
um esquema de tratamento...” (12 paragrafo)

(C) “Para conseguir que um doente incuravel viva o
maximo de tempo...” (22 paragrafo)

(D) “Tratar alguém que de antem&o sabemos ter pouco
tempo de vida...” (32 paragrafo)

(E) “Eles esperam nossa ajuda para conseguir a melhor
qualidade de vida que puderem...” (32 paragrafo)

04. Em “Para conseguir que um doente incuravel viva o
maximo de tempo com a menor carga de dor e encontre
a morte com tranquilidade, é preciso muito mais.”
(2° paragrafo), as expressdes destacadas apresentam,
correta e respectivamente, circunstancias de

A) meio e modo.

B) meio e intensidade.

D) modo e intensidade.

E

(A)
(B)
(C) modo e afirmacgéo.
(D)
(E) modo e modo.

05. A norma-padréo de concordancia verbal foi respeitada
em:

(A) O apoio e a presenca da familia podem atenuar o
sofrimento dos doentes.

(B) Antigamente n&do haviam tantos medicamentos e
exames médicos como hoje.

(C) Existe profissionais da saude muito competentes e
dedicados ao trabalho.

(D) A existéncia de diferentes especialidades médicas
s&o algo importante.

(E) Atualmente se contam com um grande volume de
conhecimentos médicos.

Confidencial até o momento da aplicagdo.



Leia o texto a seguir para responder as questdes de 06 a 09:

Saudade da coxa de catupiry

Sou do tempo dos salgadinhos reconheciveis.

Vocé me entende: do tempo em que, diante da bandeja,
a gente ndo tinha duvidas — o que ali estava era croquete,
coxinha, empadinha. Sem chance de equivoco. Bem dife-
rente, admita, dos dias de hoje, em que é preciso recorrer
ao gargcom para decifrar enigmas culinarios, alguns deles
tdo complexos e empetecados que vocé se pergunta se nao
seriam, em vez de comida, pegas decorativas. Sim, vivemos
a era do salgadinho que demanda apresentacao. Deveria vir
com legenda.

Nada contra a modernizacdo do tira-gosto. Mas me dé
um tempo para me adaptar. Outro dia, num casamento,
estenderam na minha direcdo um artefato aparentemente
comestivel, algo como uma coxinha esférica, acoplada a um
talo branco. Era, de fato, uma minicoxinha — mas e o miste-
rioso talo branco, grosso demais para ser palito? Na roda,
um convidado mais ousado se aventurou a mastiga-lo, e ai
se deu conta de que, naquele casamento chique, ele tinha na
boca um vulgar pedago de cana. Coxinha com cana — onde
vamos parar? E o que fazer com o bagaco?

Muita coisa surgiu na vida de meus maxilares tao
fatigados desde a primeira denticdo. Na minha infancia
belo-horizontina n&o tinha shitake, rdcula e kiwi, por exemplo.
Em compensagao, tinha Crush, drops Dulcora, agucar candi,
que depois sumiram do mapa.

Como sumiu o cajuzinho. Onde foi parar o cajuzinho?
Vocé vai me dizer que nao sei onde tem uma “dona” que faz.
Coisas de Belo Horizonte: em alguma parte, tem sempre uma
dona que faz o docinho, o salgadinho que desapareceu das
vitrines. Nao duvido de que nalgum recanto da capital haja
uma dona do cajuzinho. Vai ver que € a mesma do bolinho
de feijao.

(Humberto Werneck. Esse inferno vai acabar, 2011. Adaptado)

06. E correto afirmar que, em sua infancia, o narrador

(A) tinha o habito de andar pela cidade de Belo Horizonte
a procura de alguém que ainda fizesse cajuzinhos.

(B) desconhecia certos ingredientes que seus familiares
tinham o habito de usar para fazer salgadinhos e
docinhos.

(C) costumava consumir certos produtos que, a partir de
um certo momento, ndo se encontravam mais.

(D) evitava ao maximo comer alimentos que contives-
sem ingredientes diferentes como shitake, racula
ou Kiwi.

(E) enfrentou problemas relacionados a primeira denti-
¢do, o que o impediu de conhecer determinados
alimentos.

Confidencial até o momento da aplicagdo.

07. O narrador inclui o leitor no texto no seguinte trecho:

(A) “Sou do tempo dos salgadinhos reconheciveis.”
(12 paragrafo)

(B) “Bem diferente, admita, dos dias de hoje...” (22 para-
grafo)

(C) “Nada contra a modernizagdo do tira-gosto.” (32 para-
grafo)

(D) “Vai ver que é a mesma do bolinho de feijdo.” (52 para-
grafo)

(E) “... em alguma parte, tem sempre uma dona que faz
o docinho...” (52 paragrafo)

08. Considere as passagens a seguir:
« “... alguns deles tdo complexos e empetecados...”
(22 paragrafo)
« “Era, de fato, uma minicoxinha...” (32 paragrafo)
* ‘Em compensacgao, tinha Crush, drops Dulcora...”
(42 paragrafo)
As expressdes destacadas podem ser, correta e respec-
tivamente, substituidas por:
A) realmente bonitos; assim; em contrapartida.
muito feios; provavelmente; em segundo lugar.
excessivamente artificiais; talvez; ao menos.
bastante estranhos; na verdade; além disso.

exageradamente enfeitados; realmente; por outro
lado.

09. Assinale a alternativa que apresenta trecho do texto rees-
crito em conformidade com a norma-padrao de regéncia
verbal.

(A) ... é preciso chamar ao garcom para decifrar enigmas
culinarios...

(B) Sim, chegamos na era do salgadinho que demanda
de apresentacao.

(C) Mas me conceda a um tempo para me adaptar.

(D) Na roda, um convidado mais ousado inventou de
mastiga-lo...

(E) Na minha infancia belo-horizontina ndo se contava
de shitake nos alimentos...

10. Assinale a alternativa que completa, correta e respectiva-
mente, as lacunas do texto.

O narrador foi uma festa em que foram servidos
salgadinhos muito diferentes dos tradicionais. Um convi-
dado se atreveu comer o misterioso talo branco
que estava unido coxinha.

A)a..a..a
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a
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a
a
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MATEMATICA R ASCUNWMBHDO

11. Para a organizagdo de um arquivo, uma empresa
comprara 12 caixas organizadoras. A papelaria local
vende cada caixa avulsa por R$ 12,40 e vende um
pacote fechado com 12 unidades dessas caixas por
R$ 133,92. Comparando-se o prego unitario de uma
caixa no pacote fechado com o preco de uma caixa
avulsa, verifica-se que a economia que sera feita por
caixa, na compra do pacote fechado, sera de

(A) R$1,12.
(B) R$ 1,24.
(C) R$ 1,32.
(D) R$ 1,40.

(E) R$ 1,48.

12. Em uma gréfica, uma maquina A imprime 1 cartaz de
determinado tipo a cada 40 segundos, e uma maquina B
imprime 1 cartaz desse mesmo tipo a cada 50 segundos.
Certo dia, essas maquinas comegaram, as 8 horas, a
impressao continua de varios cartazes do tipo indicado.
O primeiro horario em que a diferenga entre os nimeros
de cartazes impressos pelas maquinas A e B era igual a
30 foi as

(A) 8h20.
(B) 8h50.
(C) 9h10.
(D) 9h40.

(E) 10h30.

13. Uma empresa tem 120 funcionarios no setor de produ-
¢ao e 96 funcionarios no setor de montagem. Esses fun-
cionarios serdao divididos no maior nimero possivel de
grupos mistos, de modo que cada um dos grupos tenha
0 mesmo numero de funcionarios do setor da produgao
e 0 mesmo numero de funcionarios do setor da monta-
gem. Nessas condi¢des, o numero total de funcionarios
em cada grupo sera igual a
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14. Um departamento tem 60 funcionarios, dos quais 40% R ASCUNMHDO
sdo homens. Apds uma reestruturagdo em que foram
contratadas apenas mulheres, o niumero de homens pas-
sou a representar apenas 30% do novo total de funciona-
rios. O numero de mulheres contratadas durante aquela
reestruturagéao foi igual a

A) 4

B

(A)
(B) 10.
(©)
(D)
(E)

0
15
D) 20.
E) 24

15. Um grupo de 12 estagiarios, trabalhando 4 horas por
dia, consegue organizar 240 caixas de arquivo morto
em 10 dias. Deseja-se organizar 600 caixas em apenas
6 dias, com jornada de 5 horas por dia. Para atingir
esse objetivo, 0 numero minimo de novos estagiarios
que devem se juntar ao grupo ja constituido é de

16. Foram realizados dois orgamentos, em lojas distintas,
para a compra de cadeiras de certo tipo. Cada cadeira
desse tipo custa R$ 80,00 na loja A e R$ 72,00 na loja
B. Independentemente do numero de cadeiras adquiri-
das, a loja A cobra R$ 200,00 para entrega-las, e a loja B
cobra R$ 320,00. Considerando-se o valor cobrado para
a entrega, o custo total nessas duas lojas serd o mesmo
se 0 numero de cadeiras compradas for igual a

17. O quadrado do numero de protocolos recebidos em um
dia somado ao quintuplo desse mesmo numero € igual a
500. Se cada protocolo leva 15 minutos para ser analisa-
do, o tempo total gasto para analisar todos os protocolos
recebidos nesse dia especifico € igual a

A) 5 horas.

B) 5 horas e 30 minutos.

D) 6 horas e 15 minutos.

E) 6 horas e 45 minutos.

(A)
(B)
(C) 6 horas.
(D)
(E)
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18.

19.

20.

Uma pesquisa sobre os hobbies preferidos de 1.200 jovens
revelou o grafico de setores a seguir:

HoOBBIES DOS JOVENS

Leitura
Esportes

Videogames

Musica

zEl[ON

Outros

De acordo com os dados apresentados, a quantidade de
jovens que preferem videogames ¢ igual a

(A) 320.
(B) 330.
(C) 360.
(D) 400.
(E)

E) 480.

Em abiril, o time de futebol da prefeitura era formado por
20 atletas, sendo a média das suas alturas igual 1,77 m.
Em maio, dois jogadores sairam do time, um com 1,73 m
e outro com 1,70 m, e trés novos jogadores se juntaram
a equipe, sendo suas alturas respectivamente iguais a
1,78 m, 1,80 m e 1,83 m. Com essas mudancgas, a média
das alturas dos atletas desse time passou a ser igual a

O piso de uma sala de reunides, que tem o formato de um
hexagono regular com lado medindo 4 metros, sera
impermeabilizado ao custo de R$ 50,00 por m?. Conside-

rando /3 ~1,7, o custo dessa impermeabilizagdo sera
igual a

R$ 4.140,00.
R$ 3.860,00.

(A)
(B)
(C) R$ 3.480,00.
(D)
(E)

B

D) R$2.720,00.

E) R$ 2.040,00.
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21,

22,

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Nocoes b ADMINISTRAGAO PUBLICA

Um municipio decidiu criar uma entidade administrati-
va com personalidade juridica prépria, transferindo-lhe
a titularidade e a execucgao da atividade para executar
determinado servigo publico, mantendo, contudo, a
supervisao por parte da Administracao Direta.

Essa forma de organizacdo administrativa deve observar
principios da Administragéo Publica e corresponde a um
processo de

(A) desconcentracdo, submetido exclusivamente ao
principio da hierarquia.

(B) descentralizagdo por delegagao, regida pelo prin-
cipio da autotutela.

(C) descentralizagado por outorga, sujeita ao controle
finalistico e aos principios administrativos.

(D) delegacgdo interna de competéncia, vinculada ao
principio da eficiéncia.

(E) centralizagao administrativa, orientada pelo principio
da legalidade.

Em determinado 6rgado publico, foi implementado um
procedimento pelo qual todos os atos administrativos
relevantes passaram a ser publicados em meio digital
acessivel a populagdo. Contudo, verificou-se que algu-
mas decisbées continuavam sendo tomadas com base
em critérios pessoais dos gestores, sem fundamentagao
adequada.

Considerando essa situagao, € correto afirmar que a
Administracdo

(A) atende plenamente aos principios da publicidade e
da motivagao.

(B) observa a publicidade, mas compromete a moti-
vacgao dos atos administrativos.

(C) viola simultaneamente os principios da eficiéncia e
da legalidade.

(D) atende a moralidade, ainda que nao observe a
publicidade.

(E) cumpre a publicidade e a impessoalidade de forma
integral.

Confidencial até o momento da aplicagdo.

23.

24,

25.

LicitacAo E CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

O pregao € modalidade de licitagéo

(A) obrigatoria para contratacdo de bens e servigos

especiais.

cujo critério de julgamento pode ser o de maior
desconto ou o de maior retorno econémico.

para contratagdes de servigos técnicos especializa-
dos de natureza predominantemente intelectual.

possivel de ser utilizada em registro de pregos.

para contrata¢des de obras e servigos de engenharia
de alta complexidade, como regra.

Durante o procedimento de contratagdo de um servi-
¢o padronizado, a exemplo do servigo de limpeza do
edificio de uma prefeitura, verificou-se que o critério
de julgamento utilizado foi o de menor prego. Assim, a

modalidade de licitagao obrigatoriamente utilizada foi
(A) oleildo.
(B) o concurso.
(C) o pregéo.
(D) o didlogo competitivo.
(E)

E) a concorréncia.

Determinada prefeitura, ao utilizar o Sistema de Registro
de Pregos (SRP) para adquirir materiais de escritorio,

(A) fica obrigada a realizar a contratagéo.
(B) visa a contratagées futuras.

(C) pode utilizar ata de registro de pregcos com validade
superior a dois anos.

(D) impede a aquisigao parcelada.

(E) busca utilizar quaisquer modalidades licitatorias.
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26.

27.

Um gestor publico avaliou as circunstancias do caso
concreto e decidiu, segundo juizo discricionario de con-
veniéncia e oportunidade, que a opgao mais vantajosa é
a dispensa de licitagdo em contratagdo que envolve

(A) inviabilidade de competicédo, a exemplo de materiais,
equipamentos, géneros e servigos que s6 podem ser
fornecidos por produtor, empresa ou representante
comercial exclusivos.

servigos técnicos especializados de natureza pre-
dominantemente intelectual com profissionais ou
empresas de notéria especializagdo, a exemplo de
fiscalizag&o, supervisdo ou gerenciamento de obras
Ou servigos.

valores até R$ 200 mil, atualizados periodicamente,
no caso de obras e servigos de engenharia ou de
servicos de manutencao de veiculos automotores.

objetos que devem ou podem ser contratados por
meio de credenciamento, a exemplo de servigos
de saude de terceiros, como exames laboratoriais,
clinicas médicas, odontolégicas, de fisioterapia ou
psicologia.

valores inferiores a R$ 50 mil, atualizados periodica-
mente, no caso de outros servigos e compras, isto €,
que ndo sejam obras e servigcos de engenharia ou de
servigos de manutencgao de veiculos automotores.

As receitas e as despesas publicas, fundamentais para a
execugao orgamentaria, sdo compostas pelas seguintes
fases:

(A) receitas: previsao, langamento, arrecadagéo e recolhi-
mento;
despesas: fixagdo, empenho, liquidagédo e pagamento.

(B) receitas: previsao, empenho, arrecadagéo e recolhi-
mento;
despesas: fixagao, langamento, liquidagdo e paga-
mento.

(C) receitas: previsdo, langamento, arrecadagao e paga-
mento;
despesas: fixagdo, langamento, liquidagéo e recolhi-
mento.

(D) receitas: fixagao, langamento, arrecadagao e paga-
mento;
despesas: previsao, langamento, liquidagéo e reco-
Ihimento.

receitas: fixagdo, empenho, liquidacdo e paga-
mento;

despesas: previsao, langamento, arrecadagéo e re-
colhimento.
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28.

29.

30.

As receitas e despesas publicas sdao compostas por
etapas. A transferéncia dos valores arrecadados pelos
bancos para a conta especifica do Tesouro — seja ele
municipal, estadual ou federal —, possibilitando a con-
centragdo de recursos publicos em uma Unica conta
bancaria, ocorre

A) no langamento.

(A)
(B)
(€)
(D)
(E)

no recolhimento.
no empenho.

D) na arrecadacgao.

E) na liquidagao.

Para garantir a responsabilidade fiscal e impedir que o
gestor deixe dividas para seu sucessor sem a devida
contrapartida financeira, em municipios, veda-se tanto
ao Prefeito como ao Presidente da Camara Municipal a
contragdo de obrigacdo de despesa que ndo possa ser
cumprida integralmente dentro do mandato ou que tenha
parcelas a serem pagas no exercicio seguinte ao final do
mandato sem que haja suficiente disponibilidade de caixa
para esse efeito. Essa vedagao inicia a partir

(A) do ultimo més de mandato.

B) do ultimo bimestre de mandato.

D

)
)
C) dos ultimos dois bimestres de mandato.
) do ultimo semestre de mandato.

)

(
(
(
(

E) dos ultimos dois quadrimestres de mandato.

Havendo indicios de atos de improbidade administrativa
— que correspondem as condutas dolosas tipificadas na
Lei de Improbidade Administrativa (LIA) —, a autoridade
que conhecer os fatos representara, para as providéncias

necessarias,
(A) a Camara Municipal competente.
(B) a Procuradoria Geral competente.
(C) ao Ministério Publico competente.
(D) ao Tribunal de Justica competente.
(E)

E) a Controladoria Geral competente.

Confidencial até o momento da aplicagdo.



31.

32.

RepAcAo OFIcIAL

Assinale a alternativa correta a respeito do uso dos
pronomes de tratamento na redacgao oficial.

(A) Os pronomes de tratamento referem-se a segunda
pessoa gramatical, com a qual fazem a concordan-
cia, como em “Vossa Exceléncia estais convidada”.

(B) Na redagéao oficial, emprega-se “Sua Exceléncia”
para se referir, de forma indireta, a autoridades

como um Ministro de Estado.

Os pronomes possessivos que se referem aos pro-
nomes de tratamento devem ser usados na segunda
pessoa, como em “Convidamos Vossa Exceléncia e
VOSS0S assessores”.

Os adjetivos relacionados aos pronomes de trata-
mento devem concordar no feminino com a palavra
“Exceléncia”, como em “Senhor Deputado, Vossa
Exceléncia esta atrasada”.

No vocativo das comunicagdes oficiais, € permitido
o tratamento de Dignissimo (DD) e de llustrissi-
mo (llmo.) para autoridades tratadas por Vossa
Exceléncia.

Com base no Manual de Redagao da Presidéncia da
Republica, assinale a alternativa que respeita o atributo
da clareza na redacéao oficial.

(A) Informamos que o setor realizara, apds a devida
analise do referido processo, a verificagédo, de forma
completa, do pedido.

(B) A gerente comunicou a assistente, que ela seria exo-
nerada por ordem do diretor geral do departamento.

Salientamos que, continuaremos a buscar, uma solu-
¢ao para a questao levantada na ultima reunido geral.

O setor responsavel encaminhara a resposta ao seu
pedido no prazo de 5 dias uteis a contar da data
deste oficio.

O feedback a respeito do sistema devera ser enca-
minhado por este 6rgdo ao DGPTI em um prazo
oportuno.

Confidencial até o momento da aplicagdo.

33.

34.

ROTINA ADMINISTRATIVA

O método de arquivamento alfabético € simples e direto.
Utiliza como principal critério de arquivamento o nome
existente no documento, com base na rigorosa ordem
alfabética. Jane sabe que, de acordo com as regras de
alfabetagao, é correto afirmar que

(A) sobrenomes compostos de um substantivo e um
adjetivo ou ligados por hifen se separam.

(B) os artigos e preposigoes, tais como “a, o, de, d’, da,
do, e, um, uma”; sdo considerados na ordenagao

alfabética.

0s sobrenomes que exprimem grau de parentesco
nao sdo considerados parte integrante do ultimo
sobrenome.

palavras como Santa, Santo ou Sdo, que compdem
0s sobrenomes, devem ser desconsideradas.

as iniciais abreviativas de prenomes tém precedén-
cia na classificacdo de sobrenomes iguais.

Rafael, assistente administrativo de uma instituicao
publica, tem ciéncia de que, no contexto da gestéo
de documentos, entende-se por classificagdo dos
documentos arquivisticos

(A) as Classes e os Grupos atribuidos a cada conjun-
to de documentos, definidos por meio de cddigos
alfanuméricos, utilizando-se como critério do assunto
mais especifico para o geral.

o ato de recebimento dos documentos que, para
maior controle, serao identificados quando do arqui-
vamento, evitando, assim, a acumulagao desordena-
da dos documentos analdgicos prioritariamente.

a sequéncia das operagdes técnicas que visam
agrupar os documentos de arquivo relacionando-os
ao 6rgdo produtor, a fungao, subfuncao e atividade
responsavel por sua produgéo e acumulagao.

o processo multidisciplinar de analise que permite a
identificagcdo dos valores dos documentos, para fins
da definigao de seus prazos de guarda e de sua des-
tinagao final, independentemente de seu suporte.

a aplicacao de um conjunto ordenado de etapas que
vao desde o planejamento, passando pela coleta de
dados, até a analise e processo decisorio para arqui-
vamento dos documentos.

PMTR2501/020-AssistenteAdministrativo



35.

36.

Na etapa de recebimento de documentos, o servidor ou
funcionario publico da unidade com atribuigbes de pro-
tocolo deve identificar dentre os documentos recebidos
aqueles que sao oficiais

(A) sem restrigdo de acesso (ostensivos), os oficiais com
indicacgao de restricdo de acesso (sigilosos e/ou pes-
soais) e os particulares.

com restricdo de acesso (ostensivos), os oficiais
sem indicagao de restricdo de acesso (sigilosos e/ou
pessoais) e os particulares.

sem restricdo de acesso (sigilosos ou particulares),
os com indicagéo de restricdo de acesso (ostensi-
VOS) € 0S pessoais.

com restrigdo de acesso (sigilosos), os oficiais sem
indicagdo de restricdo de acesso (ostensivos e/ou
particulares) e os pessoais.

sem restricdo de acesso (ostensivos e pessoais), 0s
oficiais com indicacédo de restricdo de acesso (sigi-
losos) e os particulares.

As intervengdes e vistorias planejadas auxiliam a reduzir
desgastes e problemas em maquinas e equipamentos,
evitando prejuizos e interrupgbes inesperadas no pro-
cesso operacional. Esse tipo de manutengao, conhecido
como preventiva, é utilizado, por exemplo, na

(A) revisdo de extintores e conserto de méveis danifi-
cados.

(B) inspecéo em torneiras e monitoramento continuo da
temperatura de uma maquina.

(C) troca de placa de computador queimada e inspegao
ergonOmica.

(D) revisdo de nobreaks e testes em sistemas de ilu-
minagao.

(E) limpeza de ar-condicionado e parada de um equipa-
mento por falha no motor.

PMTR2501/020-AssistenteAdministrativo

10

37.

38.

E fundamental que as instituigdes puUblicas primem por
solucionar as duvidas, os problemas e as necessidades
do cidadao. Assim, a qualidade no atendimento requer
que o servidor publico atenda o cidadao

(A) garantindo, exclusivamente, o cumprimento de
alguns dos principios da administragdo publica,
como legalidade, impessoalidade, moralidade e
eficiéncia.

com transparéncia, honestidade e equidade, que séo
condutas imprescindiveis para assegurar a confian-
¢a do cidadao nos servigos prestados.

utilizando uma linguagem informal que demonstre
amorosidade e familiaridade, o que ira gerar no cida-
dao uma percepgao de acolhimento e cumplicidade.

demonstrando competéncia do ponto de vista
técnico, de forma a responder com rapidez e sub-
jetividade as demandas do cidadao.

direcionando-o, caso a solicitagdo extrapole sua

atribui¢cdo, para quem possa dirimir suas duvidas,
sem contextualizar quem continuara o atendimento.

O assistente administrativo de um 6érgdao municipal par-
ticipou de um treinamento sobre lideranga. Ao conver-
sar com um colega sobre os diferentes tipos de lideres,
ele explicou que aqueles que motivam os membros da
equipe a fazer mais do que é determinado e, inclusive,
a ir além do que julgam possivel, adotam um estilo de
lideranga

(A) laissez-faire.

(B) motivadora.

(C) transformacional.

(D) situacional.

(E) coaching.

Confidencial até o momento da aplicagdo.



39.

40.

NocoEes be HeLp DEsk

No Microsoft Windows 11, em sua configuragao original,
um usuario abriu o Explorador de Arquivos, igualmen-
te em sua configuragdo-padrdo, e criou uma pasta
chamada Arquivos_Entregues, dentro da pasta C:\Temp.

Considerando que esse usuario possui todas as devidas
permissdes, dentro dessa pasta Arquivos_Entregues,
o Windows

(A) n&o permite criar uma subpasta com 0 mesmo nome
Arquivos_Entregues, mas permite criar uma subpasta
chamada Temp.

(B) permite criar uma subpasta com o mesmo nome
Arquivos_Entregues, mas ndo permite criar uma
subpasta chamada Temp.

(C) permite criar um arquivo texto com o nome
Arquivos_Entregues.txt, mas ndo permite criar
nenhuma subpasta.

(D) ndo permite criar uma subpasta com o mesmo
nome Arquivos_Entregues, nem uma outra subpasta
chamada Temp, mas permite criar uma subpasta
com o nome ArquivosEntregues.

(E) permite criar uma subpasta com o mesmo nome
Arquivos_Entregues e permite criar uma outra
subpasta chamada Temp.

Observe o trecho a seguir:

Backup ¢ a cépia de dados armazenada em

servidores remotos acessados pela Internet, permitindo

protegdo contra perda de informagbes, acesso remo-

to e recuperagédo dos arquivos, desde que .

Medidas de seguranga nessa modalidade, como
, S80 sempre importantes.

Assinale a alternativa que preenche, correta e respecti-
vamente, as lacunas do enunciado.

(A) incremental ... um backup completo tenha sido feito
antes ... desfragmentar o disco rigido antes de uma
recuperagao

(B) em nuvem ... haja conexao com a internet ... cripto-
grafia e autenticagdo adequada

(C) completo ... os arquivos copiados nao estejam
criptografados ... conexao por VPN a Internet

(D) em nuvem ... arquivos copiados nao estejam cripto-
grafados ... desfragmentar o disco rigido antes de
uma recuperagao

(E) incremental ... haja conexdo com a internet ... des-
fragmentar o disco rigido antes de uma recuperagao

Confidencial até o momento da aplicagdo.

11

PMTR2501/020-AssistenteAdministrativo



FUNDAGAO v

vunesp ¢

Confidencial até o momento da aplicagdo.



