AVANLCAN

RECEPCIONISTA

Leia atentamente as instrugoes abaixo

1. PROVA E FOLHA DE RESPOSTAS

Além deste Caderno de Questdes, contendo 40 (quarenta)
questdes objetivas, vocé receberd do fiscal de sala:

® 01 (uma) Folha de Respostas destinada as respostas das
questdes objetivas. Confira se seus dados estdo corretos.

2. TEMPO

® 03 (trés) horas é o tempo disponivel para realizagio da
prova, ja incluido o tempo para marcacdao da Folha de
Respostas da prova objetiva.

® 02 (duas) horas apds o inicio da prova é possivel retirar-
se da sala levando o Caderno de Questdes.

3. INFORMAGOES GERAIS

® As questdes objetivas tém 05 (cinco) alternativas de
resposta (A, B, C, D, E) e somente uma delas estd correta.

® Quando for permitido abrir o Caderno de Questdes,
verifique se corresponde ao cargo para o qual se
inscreveu, se esta completo e sem falhas. Caso contrario,
informe imediatamente ao fiscal da sala, para que sejam
tomadas as devidas providéncias.

® Confira seus dados pessoais na Folha de Respostas,
especialmente nome, nimero de inscrigdo, nimero do
documento de identidade e cargo. Leia atentamente as
instrucdes para preenchimento.

® O preenchimento das respostas da prova objetiva é de
sua responsabilidade e ndo serd permitida a substituicdo
de Folha de Respostas em caso de erro de marcacgdo
pelo(a) candidato(a).
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® Marque, na Folha de Respostas, com caneta de tinta
azul ou preta, a letra correspondente a alternativa que
voceé escolheu.

® Reserve tempo suficiente para o preenchimento de
suas respostas. Para fins de avaliacdo, serdo levadas em
consideragdo apenas as marcacdes realizadas na Folha
de Respostas da prova objetiva, ndo sendo permitido
anotar informacgdes relativas as respostas em qualquer
outro meio que ndo seja o Caderno de Questdes.

® Ao se retirar, entregue a Folha de Respostas
preenchida e assinada ao fiscal de sala.

SERA ELIMINADO do presente certame o candidato
que:

a) for surpreendido, durante as provas, em qualquer
tipo de comunicagdo com outro candidato;

b) portar ou usar, qualquer tipo de aparelho eletronico
(calculadoras, bips/pagers, cameras fotograficas,
filmadoras, telefones celulares, smartphones, tablets,
relégios, walkmans, MP3 players, fones de ouvido,
agendas eletronicas, notebooks, palmtops ou qualquer
outro tipo de computador portatil, receptores ou
gravadores) seja em sala de prova, sanitarios, patios ou
qualquer outra dependéncia do local de prova;

c) se ausentar da sala em que se realizam as provas
levando consigo o Caderno de Questdes e/ou a Folha de
Respostas;

d) se recusar a entregar a Folha de Respostas, quando
terminar o tempo estabelecido;

e) ndo assinar a Lista de Presenca e/ou a Folha de
Respostas.
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LINGUA PORTUGUESA
TEXTO

Leia o texto a seguir para responder as
questdes de 01 a 03.

O homem no orelhio

Muitas vezes ja se decretou a inutilidade
dos orelhdes em tempos de telefonia movel ¢ a
maioria ja foi inclusive retirada das ruas, mas a
verdade ¢ que aqueles que existem ainda sdo
bastante utilizados — as vezes, tem até fila
diante deles.

Eu mesmo fiz muito uso desse tipo de
servico hd poucos anos, logo que me mudei
para Brasilia e nao tinha dinheiro para comprar
um celular. Com um cartdo de 20 ligagdes, eu
telefonava para a minha mae em Curitiba, o que
me garantia uns cinco minutos de conversa, se
o0 horério fosse bom.

Isto €, eu telefonava, mas apenas quando
encontrava um orelhdo que funcionasse. Por
vezes, era preciso andar até duas quadras para
conseguir um que estivesse em condi¢des de
uso. Depois que arrumei um celular, ndo
precisei mais de orelhdo, a ndo ser no dia em
que perdi meu aparelho e precisei telefonar para
mim mesmo. Com essas experiéncias, de toda
forma, eu ndo estranhei nem um pouco quando
vi que estava ocupado o orelhdo logo ao lado da
parada em que eu esperava pelo meu dnibus.

Um pouco menos normal eu achei
quando o homem que 14 estava aumentou o tom
de voz, contrariado com alguma coisa que havia
acabado de ouvir do outro lado da linha. Mas,
bastante incomum mesmo foi quando ele
comegou a gritar, visivelmente alterado.

Pelo que entendi, a pessoa com quem
conversava era uma mulher que havia
prometido alguma coisa e depois ndo cumpriu.
Seja la o que tenha prometido a mulher, o fato €
que o homem precisava muito daquilo, muito
mesmo. E por isso ele ndo conseguia aceitar de
jeito nenhum a explicacdo que ela lhe dava e
nem as sugestdes que fazia para remediar a
situagao.

Sua raiva foi crescendo e dali a pouco
disparou a xingar a mulher, que imagino ter
entdo desligado, pois ele comegou a dizer “Al6?
Al6?”. Bateu o gancho com forca, e s6 entdo
deve ter visto que da parada de O6nibus eu o
observava.

Nao pareceu ter se importado muito com
a minha presenca e saiu de 14 bufando. Passou
por mim cheio de faria, mas logo adiante parou
e gritou: “Ah, meu Deus!”. Deu meia volta,
tornou a passar por mim e foi pegar o cartio,
que havia esquecido dentro do orelhdo.

FENDRICH, Henrique. O homem no orelhdo. Escotilha.
Disponivel em
<https://escotilha.com.br/cronicas/henrique-fendrich/o-
homem-no-orelhao/>.

QUESTAO 01

A partir do segundo paragrafo, o texto “O
homem no orelhdo” se desenvolve de forma
predominantemente:

(A) narrativa, em que o autor ndo se apresenta
dentro dos fatos.

(B) narrativa, em que o autor conta fatos da sua
propria vivéncia.

(C) descritiva, apresentando caracteristicas
fisicas dos orelhoes.

(D) descritiva, apresentando caracteristicas
fisicas de quem usa orelhdes.

(E) dissertativa, apresentando ideias sobre os
modernos aparelhos de celular.

QUESTAO 02

“E por isso ele ndo conseguia aceitar de jeito
nenhum a explicacdo que ¢la lhe dava e nem as
sugestdes que fazia para remediar a situacdo.”

As preposigoes destacadas no trecho acima,
nessa mesma ordem, tém os sentidos de:

(A) consequéncia e finalidade.
(B) modo e consequéncia.

(C) causa e consequéncia.

(D) causa e finalidade.

(E) modo e causa.

RECEPCIONISTA
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QUESTAO 03

“Pelo que entendi, a pessoa com quem
conversava era uma mulher que havia
prometido alguma coisa e depois nado
cumpriu.”

A forma verbal destacada no trecho acima
indica uma agdo que:

(A) estava acontecendo ao mesmo tempo de
uma outra agao.

(B) estava sendo planejada para um futuro
proximo.

(C) aconteceu no passado antes de outra agdo
também no passado.

(D) estava sendo planejada para um futuro
distante.

(E) comegou no passado e continua até o
presente.

QUESTAO 06

Marque a alternativa que apresenta as palavras
que completam corretamente 0s espagos em
branco abaixo, na mesma ordem:

- Eu o convidaria se vocé muito.
- Esteja aqui quando eu para casa.
- Quando vocé a padaria, chame-nos.
(A) quizesse — vir — ir

(B) quisesse — vir — ir

(C) queresse — vier —1ir

(D) quisesse — vier — for

(E) quizesse — vir — for

QUESTAO 07

QUESTAO 04

Marque a alternativa que apresenta uma
expressao escrita corretamente.

(A) Espulso pelo juiz

(B) Impulsao aérea

(C) Extravazar sensacoes
(D) Arrecadassdo de bonus

(E) Extinsdo dos dinossauros

QUESTAO 05

Marque a alternativa que apresenta as palavras
que completam corretamente os espagos em
branco abaixo, na mesma ordem:

- Ela me perguntou €u morava.

- Na escola estudo tenho 6timos amigos.
- A cidade fui no ano passado é muito
fria.

- Seimuitobem _ vocé quer chegar.
(A) onde — onde — aonde — aonde

(B) aonde — aonde — aonde — aonde

(C) onde — aonde — onde — aonde

(D) aonde — aonde — onde — onde

(E) onde — onde — onde — onde

Marque a alternativa em que a frase apresenta
um numeral multiplicativo.

(A) Mercurio tem aproximadamente um
dezoito avos da massa da Terra.

(B) Eujalhe falei inimeras vezes que ndo quero
sair com voce.

(C) Vocé ndo imagina a metade do potencial que
o meu filho possui.

(D) O universo ¢ infinito, e por isso mesmo €
dificil imaginarmos a sua dimensao.

(E) Aquele atleta ja foi o triplo de vezes
campedo em relacdo a vocé nas olimpiadas.

QUESTAO 08

3

muitas coisas que o guarda queria me
falar, mas deixou para me dizer daqui
algum tempo, certo de que muitas
oportunidades para iss0.”

Marque a alternativa em que as palavras
completam corretamente os espagos em branco
acima, na mesma ordem.

(A) Existiam — ha — haverao
(B) Existia — ha — havera
(C) Havia — a — existirdo
(D) Haviam — a — existira

(E) Haviam — ha — haverao

RECEPCIONISTA

Pagina 3 de 12



Prefeitura Municipal de Vargem Grande Paulista — Concurso Publico 01/2026

INSTITUTO AVANGA SAQ PAULO

QUESTAO 09

{ VOCE VAI FICAR |
Al DEITADO O

MELHOR IR ATE )
O BAR ESTICAR
AS PERNAS...

BROWNE, Dik. Hagar o horrivel. Disponivel em
<https://www.instagram.com/p/DXzNRaaieG3/>.

A expressdo “esticar as pernas”, em Lingua
Portuguesa, possui varios sentidos. Na tirinha
acima, ela tem o mesmo sentido de:

(A) “dar uma volta”.
(B) “jogar bola™.
(C) “morrer”.

(D) “deitar™.

(E) “viajar”.

QUESTAO 10

Marque a alternativa em que a preposi¢do
destacada apresenta o sentido de assunto.

(A) De tempo em tempo, o cometa passa
proximo da Terra.

(B) Pensei em agir assim em vez de seguir o seu
conselho.

(C) Traga-me o livro que esta em cima da mesa,
por favor.

(D) Ela devera chegar em dez ou quinze dias.

(E) Estava o tempo todo pensando em vocé.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO
QUESTAO 11

Um servidor publico parou no balcdo de uma
feira organica e comprou um pastel por R$ 8,50
¢ um copo de suco por RS 4,50. Para pagar, cle
utilizou uma nota de R$ 20,00. Quanto ele
recebeu de troco?

(A) RS 8,00
(B) R$ 6,00
(C)R$ 13,00
(D) R$ 7,00
(E) R$ 7,50

QUESTAO 12

Em um campeonato escolar de futebol de saldo,
os coletes dos jogadores foram numerados
sequencialmente de 1 a 20. O técnico do time
organizou uma brincadeira onde apenas os
alunos portando camisetas com numeros
impares realizariam o primeiro aquecimento.
Quantos alunos aqueceram nessa primeira
etapa?

(A) 8
(B) 12
(C) 10
(D)9
(E) 11

QUESTAO 13

Durante um inventario patrimonial em uma
secretaria, um funcionario colou etiquetas
numeradas sequencialmente em todas as
cadeiras. Se uma cadeira recebeu a etiqueta com
o numero 899, qual é o namero da cadeira que
representa o seu sucessor imediato?

(A) 901
(B) 800
(C) 999
(D) 898
(E) 900

RECEPCIONISTA
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QUESTAO 14

No ultimo concurso para a Guarda Municipal,
um  candidato  obteve a  pontuagdo
correspondente ao nimero 743 no sistema de
numeracdo decimal. Qual € o valor posicional
do algarismo 4 nesse numero?

(A) 400
(B) 4
(C) 40
(D) 700
(E) 70

QUESTAO 17

QUESTAO 15

Um setor de logistica comprou um lote de pneus
para a frota municipal no valor original de RS
800,00. Como o pagamento fo1 efetuado a vista,
a empresa concedeu um desconto de 10%. Qual
foi o valor economizado com esse desconto?

(A) R$ 100,00
(B) RS 720,00
(C) RS 10,00
(D) R$ 80,00
(E) RS 8,00

Um candidato inscrito em um concurso publico
comprou uma apostila de testes contendo 500
questdes. No primeiro final de semana de
estudos, ele conseguiu resolver 172 questdes.
Quantas questdes ainda faltam para o candidato
resolver?

(A) 338 questdes
(B) 318 questoes
(C) 342 questoes
(D) 428 questdes
(E) 328 questodes

QUESTAO 18

Para delimitar a pista de corrida na aula de
educagao fisica, o professor utilizou uma fita
métrica e mediu uma distdncia em linha reta de
3,5 metros. Essa mesma medida, quando
convertida para centimetros, corresponde a:

(A) 35 cm
(B) 350 cm
(C) 3.500 cm
(D) 0,35 cm
(E) 3,50 cm

QUESTAO 16

QUESTAO 19

Em uma escola, a diretora comprou 4 pacotes
de sulfite com 100 folhas cada. No mesmo dia,
ela retirou 50 folhas para a impressdao das
provas de um processo seletivo interno. Com
quantas folhas de sulfite a escola ficou apds
essa retirada?

(A) 50
(B) 300
(C) 350
(D) 400
(E) 250

A sala de atendimento ao cidadio de uma
reparti¢do publica possui formato retangular,
medindo 6 metros de comprimento por 4 metros
de largura. Qual ¢ a area da superficie total
ocupada por essa sala?

(A) 10 m?
(B) 20 m?
(C) 24 m?
(D) 12 m?
(E)30 m?

RECEPCIONISTA
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QUESTAO 20

Uma merendeira recebeu uma entrega de
ingredientes para o almoco dos alunos. O
pacote de arroz pesava exatamente 5 quilos. Em
gramas, essa massa equivale a:

(A) 5.000 g
(B) 50.000 g
(C) 500 g
(D) 5,00 g
(E)55¢g

QUESTAO 23

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
QUESTAO 21

Leia a seguinte descrico:

“E o documento que requer rigorosas medidas
de seguranga e cujo teor ou caracteristica
possam ser do conhecimento de servidores que,
embora sem ligacdo intima com seu estudo e
manuseio, sejam autorizados a deles tomarem
conhecimento em razao de sua
responsabilidade funcional.”

Assinale a alternativa que indica o conceito
correto ligado a descricdo acima.

(A) Correspondéncia mutua
(B) Correspondéncia oficial
(C) Correspondéncia particular
(D) Documento ostensivo

(E) Documento sigiloso

O protocolo administrativo apresenta regras
para o recebimento de documentos e processos.
Analise as afirmativas a seguir sobre o
protocolo de recebimento e, em seguida,
assinale a alternativa correta:

I. Para o recebimento de documento/processo,
o usuario deve conferir fisicamente as
informacdes do documento/processo como, por
exemplo, numero de paginas e destinatario.

I1. Ao receber o documento/processo de origem
externa, a unidade deve proceder a abertura do
envelope e observar se estd assinado pelo
proprio remetente, por seu representante legal
ou procurador, caso em que o instrumento de
procuracdo devera ser enviado em até 45 dias
por e-mail.

III. O recebimento de documento/processo
devera ser precedido de conferéncia minuciosa
de sua integridade apenas quando for

documento fisico, visto que o documento
digital j& dispde de ferramentas de protegdo.

IV. Ao receber o documento/processo de
origem externa, a unidade deve proceder a
abertura do envelope e observar se esta
acompanhado dos respectivos anexos, se for o
caso.

(A) L II, III e I'V estdo corretas.

(B) Apenas I, II e III estdo corretas.
(C) Apenas II e III estdo corretas.
(D) Apenas I e 111 estao corretas.

(E) Apenas I e IV estdo corretas.

QUESTAO 22

QUESTAO 24

E essencial o conhecimento de telefones tteis e
de emergéncia, sobretudo pelo servidor que
trabalha com atendimento ao publico. Assinale
a alternativa que indica corretamente o telefone
do Corpo de Bombeiros.

(A) 199
(B) 181
(C) 153
(D) 193
(E) 190

Nas técnicas de arquivamento, o instrumento
técnico de gestdao de documentos que estabelece
os prazos de guarda e a destinagdo dos
conjuntos documentais identificados no cédigo
de classificacdao de documentos ¢ o(a):

(A) Lista de vocabulario controlado.
(B) Esquema de metadados.
(C) Codigo de classificagdo de documentos.

(D) Tabela de temporalidade ¢ destinagdo de
documentos de arquivo.

(E) Plano de cancelamento de documentos.

RECEPCIONISTA
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QUESTAO 25

Os procedimentos e as tecnologias utilizados na
digitalizacdo de documentos fisicos devem
obedecer as regras a seguir, EXCETO:

(A) Integridade e confiabilidade do documento
digitalizado.

(B) Rastreabilidade e auditabilidade dos
procedimentos empregados.

(C) Emprego dos padroes técnicos de
digitalizagdo para garantir a qualidade da
imagem, da legibilidade e do uso do documento
digitalizado.

(D) Confidencialidade e sigilo de todos os
documentos digitalizados.

(E) Interoperabilidade  entre  sistemas

informatizados.

QUESTAO 27

QUESTAO 26

Assinale a alternativa correta sobre a
preservagao dos documentos digitalizados.

(A) Os documentos digitalizados que tenham
valor histérico serdo preservados até o
transcurso do prazo de prescrigdo dos direitos a
que se referem.

(B) Os documentos digitalizados sem valor
historico serdo preservados, no maximo, até o
transcurso dos prazos de prescricio ou
decadéncia dos direitos a que se referem.

(C) As pessoas juridicas de direito publico
interno observardo o disposto nas tabelas de
temporalidade e destinagdo de documentos
aprovadas pelas instituicdes arquivisticas
publicas, no ambito de suas competéncias,
quanto a temporalidade de guarda, a destinagdo
e a preservacao de documentos.

(D) As pessoas juridicas de direito publico
internacional devem observar as normas das
tabelas de temporalidade de documentos
emitidas pelo Arquivo Nacional do Brasil.

(E) As pessoas juridicas de direito publico
interno observarao as diretrizes da Ancine.

Analise as alternativas sobre os arquivos
publicos e assinale a correta.

(A) Os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos por institui¢des de carater publico sdo
documentos publicos, ja os documentos
produzidos por entidades privadas
encarregadas da gestao de servigos publicos no
exercicio de suas atividades sdo documentos
privados.

(B) Consideram-se permanentes os conjuntos
de documentos de valor historico, probatorio e
informativo que devem ser definitivamente
preservados.

(C) Consideram-se documentos intermediarios
os documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentagdo, constituam objeto de consultas
frequentes.

(D) A eliminacdo de documentos produzidos
por institui¢cdes publicas e de carater publico
sera realizada somente mediante autorizacao do
Presidente da Republica.

(E) Os documentos de valor permanente sdo
alienaveis e imprescritiveis.

QUESTAO 28

Com vistas a qualidade no atendimento ao
publico e adequada prestagdo dos servigos, 0s
agentes publicos e prestadores de servicos
publicos devem observar a seguinte diretriz:

(A) Definigdo, publicidade e observincia de
horarios e normas compativeis com o bom
atendimento ao usuario.

(B) Atendimento por ordem de chegada, mesmo
em casos de urgéncia ¢ diante de prioridades
legais, com vistas ao principio da igualdade.

(C) Adequacdo entre meios e fins com
fundamento na imposigdo de exigéncias,
obrigacdes, restri¢des ¢ sangdes nao previstas
na legislagao.

(D) Autenticagdo de documentos com exigéncia
de reconhecimento de firma em todos os casos.

(E) Manutencao de formalidades e de
exigéncias ainda que o custo econdmico ou
social seja superior ao risco envolvido.

RECEPCIONISTA
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QUESTAO 29

As relagdes humanas no trabalho sdo de grande
importancia, pois € no trabalho que as pessoas
passam a maior parte de suas vidas. Nesse
contexto, a maneira como esse ambiente €
moldado e estruturado influencia a qualidade de
vida de todos. E, consequentemente, afeta o
funcionamento da instituicdo. Se um servidor
publico souber que um colega esta passando por
dificuldades emocionais deve:

(A) Oferecer apoio ¢ esperar que ele mencione
o0 assunto para, entdo, ouvi-lo com atengao.

(B) Avisar imediatamente a equipe de
socorristas de plantdo no 6rgao publico.

(C) Enviar um memorando para seus superiores
detalhando os comportamentos que tem
observado no colega.

(D) Comunicar aos colegas de setor para que
todos possam ficar cientes e tratar o colega de
forma diferenciada.

(E) Perguntar diretamente ao colega em
dificuldades o que esta ocorrendo e insistir caso
ele ndo queira falar, pois € fundamental que ele
exponha sua situagdo para sua total
recuperagao.

QUESTAO 31

De acordo com a ética profissional, ¢ vedado ao
servidor publico:

(A) Utilizar os avangos técnicos e cientificos ao
seu alcance ou do seu conhecimento para
atendimento do seu mister.

(B) Impedir que interesses de ordem pessoal
interfiram no trato com o publico.

(C) Desviar outro servidor publico para
atendimento a interesse particular.

(D) Preservar o teor de documentos que deva
encaminhar para providéncias.

(E) Exercer atividade profissional ética.

QUESTAO 32

QUESTAO 30

Na redacdo de documentos oficiais, o fecho das
comunicagdes objetiva, além da finalidade
Obvia de arrematar o texto, saudar o
destinatario. Assinale a alternativa correta sobre
o fecho das comunicag¢des oficiais.

(A) Em todas as comunicacoes oficiais, € regra
usar “Respeitosamente”.

(B) Nas comunicag¢des dirigidas a autoridades
estrangeiras ¢ obrigatorio o uso de
“Atenciosamente”.

(C) O fecho da comunicagdo deve ser
formatado com espagamento duplo e deve ser
numerado.

(D) Regra geral, para autoridades de mesma
hierarquia, deve-se utilizar “Atenciosamente”.

(E) A formatacdo do fecho da comunicagio
deve ser com alinhamento centralizado na
pagina.

O fluxo de entrada de documentos envolve
recebimento, classificacdo e registro. Para que
esse recebimento seja realizado de maneira
controlada e padronizada, € preciso seguir
alguns procedimentos bdasicos. Assinale a
alternativa que apresenta um procedimento
correto.

(A) Verificar se o documento avulso ou
processo destina-se ao orgdo que o recebeu,
caso se destine a outro 6rgao, providenciar a sua
incineracgao.

(B) O comprovante de recebimento deve ser
datado, assinado e guardado somente na
unidade de recebimento.

(C) Observar se o involucro do documento
avulso ou processo se encontra integro.
Havendo danos no involucro, registrar o fato no
ato do recebimento e comunicar imediatamente
a autoridade competente.

(D) Classificar os processos de carater oficial
quanto ao seu nivel de acesso em “de uso
comum do povo” ou “sigilosos”.

(E) Observar se o documento avulso esta
acompanhado do respectivo anexo indicado,
caso nao conste anexo, arquivar com a
indicagdo “sem anexo”.

RECEPCIONISTA
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QUESTAO 33

Qual das alternativas a seguir apresenta
principios arquivisticos?

(A) Principio da motivagdo, principio da
razoabilidade, principio da proporcionalidade,
principio da ampla defesa e principio do
contraditorio.

(B) Principio da wunidade, principio da
totalidade, principio da universalidade,
principio da anualidade e principio da pureza.

(C) Principio da vinculagdo ao edital, principio
do julgamento objetivo, principio da
competitividade, principio da celeridade e
principio da economicidade.

(D) Principio da probidade administrativa,
principio da igualdade, principio do
planejamento, principio da transparéncia e
principio da segregacdo de fungdes.

(E) Principio da proveniéncia, principio do
respeito a ordem original, principio da
territorialidade, principio da reversibilidade e
principio da pertinéncia.

QUESTAO 35

QUESTAO 34

Assinale a alternativa correta sobre as
transferéncias de chamadas telefonicas em
PABX.

(A) O PABX IP tem capacidade de transferéncia
em quantidade de ramais limitado, pois €
dependente do hardware.

(B) A conectividade com a internet do PABX
analogico para transferéncia de chamadas ¢
total, j& que utiliza o mesmo protocolo da
internet.

(C) No PABX analogico, os computadores e
telefones sdo integrados em uma unica rede,
que permite transferir as chamadas.

(D) O PABX IP oferece integragdo das
mensagens de voz com o e-mail, podendo ser
gerenciado através do Outlook ou a partir de um
navegador qualquer.

(E) Por meio de qualquer navegador web, os
usuarios do PABX analogico podem acessar o
correio de voz e transferir chamadas sem a
necessidade de instalar softwares.

A respeito do servico postal, assinale a
alternativa correta:

(A) Constituem os servigos postais as
atividades de recebimento e de expedicdo de
correspondéncias, valores e encomendas, ndo
incluidos os servigos de transporte e de entrega
de objetos.

(B) E uma condicio de aceitacio, de
encaminhamento e de entrega de objetos postais
a indicacdo do nome do destinatario, seu
endereco completo e o codigo de
enderecamento.

(C) Classifica-se como servigo postal relativo a
encomendas a remessa de dinheiro por meio de
carta com valor declarado.

(D) Sao considerados servigos postais relativos
a encomendas exclusivamente os que tratem de
remessa e entrega de objetos que disponham de
valor mercantil.

(E) Os servigos postais ndo poderdo ser
realizados total ou parcialmente, em qualquer
de suas etapas, mediante o uso de meios
eletronicos.

QUESTAO 36

Existem  varios instrumentos para o
atendimento ao cidaddo, o telefone talvez seja
um dos canais mais utilizados. Marque a
alternativa que preenche a lacuna a seguir
corretamente a respeito do atendimento
telefonico ao cidadao:

“0 telefone, além da dos contatos
internos, permite também contatos externos,
quase sempre realizados pelos usuarios dos
servigos. Muito mais do que um meio de
comunicacdo, ¢ uma importante ferramenta de
trabalho. Se vocé faz atendimento telefonico,
lembre-se de que a sua e
amabilidade, quando atende ao telefone, fazem
a imagem de sua organizagao.”

(A) morosidade — identificagdo
(B) rapidez — educacgdo

(C) presteza — severidade

(D) clareza — rispidez

(E) variabilidade — complacéncia
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QUESTAO 37

QUESTAO 39

Quanto ao acesso e sigilo dos documentos, cabe
aos oOrgdos e entidades do Poder Publico
assegurar o sigilo da informacao:

(A) Sobre atividades exercidas pelos orgaos ¢
entidades, inclusive as relativas a sua politica,
organizacao e Servigos.

(B) Pessoal com restri¢do de acesso, observada
a sua autenticidade e integridade.

(C) Pertinente a administracdo do patrimdnio
publico, utilizacdo de recursos publicos,
licitagdo e contratos administrativos.

(D) Relativa aos resultados dos programas sem
restri¢ao de acesso das entidades publicas.

(E) Referente ao resultado de auditorias,
prestagdes e tomadas de contas realizadas pelos
orgaos de controle externo.

QUESTAO 38

Analise as afirmativas a seguir a respeito do
sigilo profissional e, em seguida, assinale a
alternativa correta:

[. Nenhum documento pode ser preservado em
processo previamente declarado sigiloso ou seu
acesso ser restringido com fundamento em
seguran¢a nacional, investiga¢des policiais ou
interesse superior do Estado e da Administracdo
Publica.

PORQUE

II. A publicidade de qualquer ato administrativo
constitui requisito de eficacia e moralidade,
ensejando sua omissao comprometimento €tico
contra 0 bem comum, imputavel a quem a
negar.

(A) A assercdo I € uma proposicdo falsa, e a Il
¢ uma proposi¢ao verdadeira.

(B) A assercdo I ¢ uma proposi¢do verdadeira, e
a [T ¢ uma proposicao falsa.

(C) As asser¢des I e II sdao proposicdes
verdadeiras, ¢ a II ¢ um complemento da I.

(D) As assergdes I e Il sdao proposicoes
verdadeiras, mas a Il ndo € um complemento da
L.

(E) As asserc¢des I e II sdo proposic¢oes falsas.

Analise as assertivas abaixo sobre a
organizacao e o arquivamento de documentos e
correspondéncias.

Classifique-as em verdadeiro (V) ou falso (F).

() Todos tém direito a receber dos 6rgdos
publicos informagdes de seu interesse particular
ou de interesse coletivo ou geral, contidas em
documentos de arquivos, sem ressalvas, em
atendimento ao principio da publicidade.

() E dever do Poder Publico a gestio
documental e a protegdo especial a documentos
de arquivos, como instrumento de apoio a
administragdo, a cultura, ao desenvolvimento
cientifico e como elementos de prova e
informacao.

() Consideram-se arquivos os conjuntos de
documentos produzidos e recebidos por orgaos
publicos, instituicdes de carater publico e
entidades privadas, em decorréncia do exercicio
de atividades especificas, bem como por pessoa
fisica, qualquer que seja o suporte da
informacéo ou a natureza dos documentos.

() Considera-se gestdo de documentos o
conjunto de procedimentos e operagoes
técnicas referentes a sua produgdo, tramitagéo,
uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente
¢ intermediaria, visando a sua climinagdo ou
recolhimento para guarda permanente.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta.

(A)V-F—F—F
(B)V-V-F-F
(C)F-V-V-V
(D)F-F-F-V
(E)F-F-F-F
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QUESTAO 40

O atendimento ao cidaddo acontece quando
alguém entra em contato com o atendente para
solicitar informacgao, servico, produto etc. Em
funcdo desse contato, o cidaddo cria uma
imagem que associa a pessoa que lhe prestou o
servigo. A respeito da imagem profissional ¢ do
atendimento ao cidaddo, assinale a alternativa
INCORRETA.

(A) O servidor atendente deve sempre manter
uma postura profissional ética, pois o cidaddo ¢
capaz de percebé-la por meio de suas atitudes e
comportamentos.

(B) O recepcionista deve organizar-se ¢
preparar-se para iniciar suas atividades,
recepcionando o cidaddo como objetivo
fundamental do seu trabalho.

(C) O atendente deve ser capaz de fornecer
servicos ou produtos, dar informagdes ¢
apresentar a solugdo.

(D) Sao atividades fundamentais no
atendimento fortalecer a rela¢do, confirmar o
entendimento, verificar a aceitagdo, agradecer o
contato e colocar-se a disposi¢ao.

(E) Para entender as necessidades do publico, o
atendente precisa ouvir o cidaddo e observar
estritamente os aspectos verbais, para dar total
atenc¢do a mensagem e processar as informacgdes
de forma eficiente.
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