AVANCAN 2

AUTARQUIA MUNICIPAL DE
SAUDE - ITAPECERICA DA
SERRA/SP

CONCURSO PUBLICO
01/2026

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Leia atentamente as instrugoes abaixo

1. PROVA E FOLHA DE RESPOSTAS

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

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

2. TEMPO

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

® 02 (duas) horas apods o inicio da prova € 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 esta 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.

e Confira seus dados pessoais na Folha de Respostas,
especialmente nome, numerc de inscricio, numero 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 sera permitida a substituigdo
de Folha de Respostas em caso de erro de marcagao
pelo(a) candidato(a).

CADERNO DE QUESTOES

PROVA OBIJETIVA

® 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 comunicacdo 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

QUESTAO 01

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

Bolinhas de gude

Eu era garoto e amava aquelas bolinhas
de vidro transparentes, lindas e multicoloridas.
Meu Tio Gustavo me dera uma caixa de sapatos
cheia delas no meu aniversario de 7 anos. As
tais “paulistinhas” tinham em seu interior uma
espécie de folha tridimensional com trés ou
quatro cores, outras vinham sem transparéncia,
mas com listas vermelhas, azuis, amarelas e
brancas.

A molecada se matava por elas no jogo
de embocar. O jogo de embocar era assim:
faziamos 6 buracos na terra (acreditem, ainda
era possivel brincar na terra!), dispostos em “L”
e usando tampinhas de garrafas. Giravamos a
tampinha em seu eixo no chdo, cavando até
formatar uma pequena cova que serviria pra
“embocar” as bolinhas de gude langadas pelos
jogadores.

O competidor acomodava uma bolinha
entre os dedos médio e polegar, e com a ponta
do indicador a estabilizava. Nisso, o polegar
meio escondido sob o dedo médio catapultava a
bolinha apoiada no indicador. Esta bolinha
tinha como destino o proximo buraco no chao.

(..

Os muros baixos das casas cederam
espaco as grades, e as moradias viraram prisdes.
A violéncia  atemoriza as  familias,
transformando nossas criangas em criaturas
melindrosas, reféns do medo. Sabem o que eu
faria se tivesse algum poder? Criaria uma
maquina do tempo para transportar nossas
criancas para a época da minha infancia, cujas
brincadeiras eram simples, mas muito
divertidas.

GREGO. Bolinhas de gude. Recanto das letras
Disponivel em

<https://www.recantodasletras.com.br/cronicas/6379264
>,

A maior parte do segundo e do terceiro
paragrafos do texto “Bolinhas de gude”
apresenta uma linguagem:

(A) narrativa, contando fatos de um
acontecimento muito especifico.

(B) didatica, explicando detalhes sobre o jogo
de embocar.

(C) descritiva, mostrando a diferenga entre as
bolinhas de gude antigas e as atuais.

(D) dissertativa, defendendo a ideia de que
antigamente ndo havia tempo para os estudos.

(E) publicitaria, divulgando as bolinhas de gude
com a intencao clara de vendé-las mais.

QUESTAO 02

“A  violéncia atemoriza as familias,
transformando nossas criangas em criaturas

melindrosas, reféns do medo.”

As palavras destacadas no trecho acima, na
mesma ordem, sao sindnimas de:

(A) “afasta” e “valentes”.
(B) “incentiva” e “fortes™.
(C) “valoriza” e “delicadas”.
(D) “amedronta” e “frageis”.

(E) “assusta” e “ousadas”.

QUESTAO 03

“Sabem o que eu faria se tivesse algum poder?”

As formas verbais destacadas no trecho acima
expressam, nessa mesma ordem, os sentidos de
uma a¢ao:

(A) hipotética no futuro; e uma condigdo.
(B) certa, real no futuro; e uma condigao.
(C) hipotética no futuro; e uma agdo certa, real.

(D) ocorrida no passado; e planejada para um
futuro proximo.

(E) ocorrida no passado; e planejada para um
futuro distante.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

Pagina 2 de 13



Autarquia Municipal de Salde — Itapecerica da Serra — Concurso Publico 01/2026

INSTITUTO AVANCA SAO PAULO

QUESTAO 04

Assinale a alternativa cuja palavra destacada
estd sendo empregada em sentido figurado.

(A) Nesta ultima noite, tive uma febre de quase
quarenta graus.

(B) A febre do ouro no Brasil € um periodo que
ocorreu entre os séculos XVII e XVIII.

(C) A febre ¢ um indicio de algum tipo de
inflamag¢do no organismo humano.

(D) O combate a febre ¢ uma acdo basica dos
profissionais da area de satde.

(E) A febre maculosa ¢ transmitida através da
picada de carrapatos.

QUESTAO 06

Assinale a alternativa em que todas as palavras
estdo escritas de acordo com as normas vigentes
em Lingua Portuguesa.

(A) Havia uma obse¢do muito grande da sua
parte em relagdo a discordia entre os irmaos.
(B) Ambientes himidos sdo muito propicios
para a propagacao de certos organismos.

(C) Eu fiquei paranoico ao ver que minha
densidade Ossea estava péssima.

(D) Adoro os pastéis e gulozeimas que
normalmente vendem nas quermesses.

(E) O queijo parmezdo ¢ uma iguaria tipica de
lugares muito montanhosos.

QUESTAO 05

QUESTAO 07

Assinale a alternativa em que todos os sinais de
pontuacdo estdo corretamente empregados no
pensamento apresentado, da autoria de Martha
Medeiros.

(A) “Todo dia ¢ uma ocasido especial. Guarde
apenas o que tem que ser guardado: lembrancas,
SOITISOS, poemas, cheiros, saudades,
momentos.”

(B) “Todo dia, ¢ uma ocasido especial. Guarde
apenas, o que tem que ser guardado:
lembrancas, sorrisos, poemas, cheiros,
saudades, momentos.”

(C) “Todo dia ¢ uma ocasido especial; guarde
apenas o que tem que ser guardado lembrancas,
SOITISOS, poemas, cheiros, saudades
momentos.”

(D) “Todo dia, é uma ocasido especial. Guarde
apenas, 0 que tem que ser guardado
(lembrangas, sorrisos, poemas, cheiros,
saudades, momentos).”

(E) “Todo dia ¢ uma ocasido especial guarde,
apenas o que tem que ser guardado, lembrangas,
SOITISOS, poemas, cheiros, saudades
momentos.”

Preencha os parénteses abaixo com C ou E de
acordo com o emprego da palavra destacada na
sentenca respectivamente certo ou errado. A
seguir, assinale a sequéncia obtida.

(__) Estive ha apenas duzentos metros da
praia.

(__ ) Daqui a alguns anos, vamos nos lembrar
deste momento com risadas.

(___ ) Enquanto a vida, existe esperanca!

(__ ) Por enquanto vou ficar ha espera de um
milagre.

(A)E-E-C-E
(BYE-C-C-C
(C)C-E-C-C
(D)C-E-E-E
(E)E-C-E-E

QUESTAO 08

Assinale a alternativa cuja lacuna pode ser

[Ie-b

preenchida corretamente tanto com “a” quanto

[1P%2)

com “a”, sendo ambas as formas previstas pela

norma-padrﬁo.
(A) Fiquei o tempo todo  espera de vocés.
(B) Entregue o formulario  minha sobrinha.
(C) Pedi o resultado
(D) De dezembro

(E) Venceu

secretaria do médico.
dezembro, vocé viaja.

custa de muito sacrificio.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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QUESTAO 09

MAS A VAGA DE
EMPREGO EXIGE
CONHECIMENTO
EM INGLES!

% ATE CHEGAR A

MINHA VEZ DE SER
ENTREVISTADO,
DA TEMPO DE
APRENDER!

DUKE. Disponivel em
<https://www.significados.com.br/charge-e-cartum/>.

A conjunc¢do “mas”, empregada na fala da
personagem da charge acima, supde uma ideia:

(A) que reforca o fato de que a fila esteja
andando muito depressa.

(B) que refor¢a o fato de que existem poucas
pessoas na fila.

(C) contraria apresentada antes no contexto, a
saber: o fato de o interlocutor aprender inglés
até ser entrevistado.

(D) contraria apresentada antes no contexto, a
saber: o fato de o interlocutor nao ter
conhecimento em inglés.

(E) contraria apresentada antes no contexto, a
saber: o fato de o interlocutor ter conhecimento
em inglés.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO
QUESTAO 11

Em uma escola estadual, existem 120 meninas
e 80 meninos. Sabendo que 60% dos meninos e
55% das meninas praticam esportes, qual o
percentual de alunos que néo praticam esportes
nessa escola? Assinale a alternativa correta.

(A) 57%.
(B) 43%.
(C) 39%.
(D) 87%.
(E) 69%.

QUESTAO 12

O minimo multiplo comum (MMC) de um
conjunto de valores inteiros € 0 menor nimero
que ¢ multiplo de todos os nimeros de tal
conjunto. Qual o MMC do conjunto de valores
{20, 12, 4, 5}? Assinale a alternativa correta.

(A) 70.
(B) 60.
(C)2

(D) 11.
(E) 10.

QUESTAO 10

QUESTAO 13

Assinale a alternativa cuja palavra destacada
indica circunstincia da a¢do verbal expressa no
periodo.

(A) Insatisfeito, o aluno procurou o diretor para
fazer algumas reclamagdes.

(B) Nos nos consideramos aptos para a tarefa a
ser executada.

(C) Joana, peco que chegue rapide ao meu
encontro, para nao nos atrasarmos.

(D) Elas se veem muito ousadas nas atividades
de trilha junto com a turma.

(E) Vocé estava extremamente afoito quando o
encontrei na rua.

Prismas quadrangulares sdo formas que se
apresentam em diversos objetos presentes em
nosso dia a dia. Dado um prisma quadrangular
de medidas 20 ¢cm de largura, 10 cm de altura e
30 cm de profundidade, qual forma terd a sua
secdo transversal perpendicular a sua
profundidade? Assinale a alternativa que
apresenta a informagdo CORRETA.

(A) um retangulo de medidas 20 cm e 10 cm.
(B) um cubo de medidas 20 cm, 20 cm e 20 cm.
(C) um retangulo de medidas 20 cm e 30 cm.
(D) um circulo de raio 10 cm.

(E) um circulo de raio 20 cm.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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QUESTAO 14

Uma empreiteira subcontratada da prefeitura
dispunha de 12 trabalhadores que eram capazes
de pavimentar 6 km? de via em 5 dias. ApOs
aditivos no contrato de prestacgdo de servigos, a
empresa contratou mais 10 trabalhadores que
produzem no mesmo ritmo dos outros 12 ja
pertencentes a empresa. Quantos dias esse total
de trabalhadores vai levar para pavimentar 11
km? de vias? Assinale a alternativa correta.

(A) 5 dias.
(B) 6 dias.
(C) 8 dias.
(D) 2 dias.
(E) 10 dias.

NOCOES DE INFORMATICA
QUESTAO 16

QUESTAO 15

A imigragdo japonesa no Brasil, sobretudo no
estado de Sdo Paulo, foi muito grande em
meados do século XX. A bandeira do Japado
consiste de um circulo vermelho de didmetro
igual a 3/5 da altura de um fundo branco
retangular. Em uma escola, que ira receber um
festival de cultura japonesa, os alunos foram
incumbidos de pintar a bandeira do Japdo no
muro externo do prédio, sendo que essa
bandeira devera preencher toda area do muro.

O muro mede 2,5 m de altura por 3,75 m de
comprimento. Sabendo que cada lata de tinta
consegue pintar uma area de 4 m* e
considerando m = 3,14, determine a
quantidade minima de latas fechadas de tinta
branca necessaria para pintar toda a area branca
da bandeira. Assinale a alternativa correta.

(A) 3 latas.
(B) 5 latas.
(C) 10 latas.
(D) 2 latas.
(E) 1 lata.

Ao organizar arquivos e pastas em um
computador, diversas acdes podem ser
realizadas por meio do Explorador de Arquivos
para facilitar o gerenciamento dos itens
armazenados. Assinale a alternativa correta.

(A) A acdo “Renomear” cria automaticamente
uma copia do arquivo com outro nome,
preservando o arquivo original.

(B) A agdo “Excluir” altera apenas o nome do
arquivo, mantendo-o armazenado no mesmo
local.

(C) A agao “Copiar” transfere o arquivo para
outro local, removendo-o automaticamente da
pasta de origem.

(D) A agdo “Recortar” prepara o arquivo para
ser movido a outro local, sendo necessario
utilizar posteriormente o comando “Colar” para
concluir a operagao.

(E) A acdo “Compartilhar” substitui o arquivo
original por uma versdo acessivel somente por
meio da internet.

QUESTAO 17

Ao revisar um oficio antes de seu envio, um
servidor municipal deseja aplicar uma cor de
fundo a um paragrafo, de modo que essa
formatagdo acompanhe eventuais alteragdes no
tema do documento.

Sobre o assunto, pode-se afirmar corretamente
que:

(A) Para aplicar esse efeito, deve-se utilizar o
comando Cor da Fonte, disponivel na guia
Inserir, no grupo Texto.

(B) Para aplicar esse efeito, deve-se utilizar o
comando Realce de Texto, disponivel na guia
Layout, no grupo Plano de Fundo.

(C) Para aplicar esse efeito, deve-se utilizar o
comando Sombreamento, disponivel na guia
Pagina Inicial, no grupo Paragrafo.

(D) Para aplicar esse efeito, deve-se utilizar o

comando Bordas, disponivel na guia Exibir, no
grupo Mostrar.

(E) Para aplicar esse efeito, deve-se utilizar o
comando Marca d'Agua, disponivel na guia
Design, no grupo Plano de Fundo da Pagina.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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QUESTAO 18

Um servidor municipal precisa acessar sistemas
eletronicos e consultar informac¢des na internet
utilizando um navegador instalado em seu
computador.

A respeito de boas praticas relacionadas ao uso
de navegadores de internet, analise as
afirmativas a seguir.

1. Manter o navegador atualizado contribui para
a correcdo de falhas de seguranga identificadas
em versoes anteriores.

r

II. E recomendavel obter navegadores
diretamente de seus sites oficiais, reduzindo o
risco de instalar arquivos modificados ou
maliciosos.

III. Como os navegadores conhecidos possuem
mecanismos de seguranga, ¢ seguro realizar o
download de seus instaladores em qualquer site
disponivel na internet.

Esta(do) correta(s):
(A) Somente a I.
(B) Somente a II.
(C) Somente a III.
(D) Somente I e II.
(E) L I eIl

QUESTAO 19

Um servidor de uma prefeitura municipal estd
elaborando um comunicado interno no sistema
operacional Windows e precisa de auxilio para
revisar o texto e obter sugestdes de melhorias
sem instalar programas adicionais.

Pode-se afirmar corretamente que:

(A) O Microsoft Copilot utiliza recursos de
inteligéncia  artificial para compreender
solicitagdes, responder perguntas, auxiliar na
producdo de textos e criar imagens.

(B) O Microsoft Copilot ¢ um programa
destinado exclusivamente ao gerenciamento de
arquivos e pastas do computador, sem recursos
de inteligéncia artificial.

(C) O Microsoft Copilot permite apenas realizar
pesquisas na internet, ndo oferecendo auxilio na
escrita ou na geragdo de contetdo.

(D) O Microsoft Copilot funciona apenas como
um antivirus integrado ao Microsoft Windows,
responsavel por identificar e remover ameacas.

(E) O Microsoft Copilot tem como finalidade
principal instalar e desinstalar programas do
computador, sem interacdo por linguagem
natural.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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QUESTAO 20

Uma funcionéria da prefeitura organizou uma
planilha  Excel com informacdes de
atendimentos e deseja localizar rapidamente
registros especificos, sem alterar os dados
existentes. Pode-se afirmar corretamente que:

(A) Ao converter um intervalo em tabela no
Microsoft Excel, a linha de cabegalho possui,
por padrdo, recursos de filtragem que permitem
filtrar ou classificar os dados de cada coluna.

(B) Ao converter um intervalo em tabela, a
linha de cabecgalho ¢ removida
automaticamente, permanecendo apenas as
linhas de dados.

(C) Os recursos de filtragem ficam disponiveis
apenas apos a insercao de um grafico baseado
na tabela.

(D) A filtragem de dados pode ser aplicada
apenas a primeira coluna da tabela,
independentemente da quantidade de colunas
existentes.

(E) A classificagdo dos dados em uma tabela
exige a exclusdo da linha de cabegalho antes de
sua execugao.

QUESTAO 22

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
QUESTAO 21

Os servicos publicos s3o procurados por
cidaddos com diferentes formacgdes, niveis de
escolaridade e modos de falar. Para assegurar
uma comunicagdo clara, quem os atende deve
ajustar a construgdo de sua fala. No servigo
publico, a condigdo de “poliglota da propria
lingua” ¢ demonstrada pela capacidade de:

(A) dominar registros formais da lingua e
selecionar o mais adequado aos expedientes
administrativos.

(B) compreender as diferentes falas dos
cidaddos e traduzir a mensagem em palavras
que o usuario entenda.

(C) reconhecer variacOes regionais e preservar
o vocabuldario institucional para uniformizar as
orientagoes.

(D) adaptar a mensagem a escolaridade do
cidaddo e priorizar termos técnicos para evitar
imprecisoes.

(E) identificar diferencas de pronlncia e
orientar o cidaddo quanto a forma linguistica
apropriada ao atendimento.

QUESTAO 23

Um cidaddo apresenta informagodes
fragmentadas e demonstra ndo saber
exatamente de qual servico necessita. Para
compreender a demanda sem antecipar
conclusdes, o atendente deve:

(A) propor a solugdo mais provavel e solicitar
apenas a confirmacao dos dados indispensaveis.

(B) registrar a primeira solicitagdo mencionada
e aguardar eventual complementagdo pelo setor
responsavel.

(C) estimular o relato e pedir repeti¢des,
exemplos ou outros dados que ajudem o
cidaddo a compreender sua demanda.

(D) ouvir sem interferir e definir o
encaminhamento com base nas informacdes
fornecidas espontaneamente.

(E) interpretar inicialmente a situa¢do ¢
direcionar a conversa aos requisitos da solucgao
identificada.

No tratamento de informagdes sigilosas e
pessoais, todas as alternativas a seguir estdo
corretas, a exce¢do de uma. Assinale-a.

(A) O Estado deve controlar o acesso e a
divulgacdo  das  informagdes  sigilosas
produzidas por seus 6rgdos ¢ entidades.

(B) O acesso a informagdo classificada como
sigilosa gera para quem a obtém o dever de
resguardar o sigilo.

(C) O acesso e o tratamento de informacio
sigilosa devem ficar restritos as pessoas que
necessitem conhecé-la e estejam devidamente
credenciadas.

(D) As informagdes pessoais devem ser tratadas
de forma transparente e com respeito a
intimidade, a vida privada, a honra e a imagem.

(E) O servidor pode utilizar informagao
privilegiada  obtida  internamente  para
beneficiar parentes, desde que nao receba
vantagem financeira.

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
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QUESTAO 24

Sdo atributos da redagdo oficial todos os
aspectos apresentados nas alternativas a seguir,
a exce¢do de um. Assinale-o.

(A) Clareza e precisio.

(B) Objetividade e concisdo.

(C) Pessoalidade ¢ liberdade de estilo.
(D) Coesao e coeréncia.

(E) Formalidade, padronizagdo e uso da norma-
padrdo.

QUESTAO 27

QUESTAO 25

Assinale a alternativa que preenche, correta e
respectivamente, as lacunas:

A Administra¢do deve manter-se em posicao de

em relagdo aos administrados,
somente podendo estabelecer discriminagdes
que se justifiquem em razao do

(A) superioridade — interesse estatal

(B) parcialidade — interesse administrativo
(C) discricionariedade — interesse individual
(D) neutralidade — interesse coletivo

(E) autonomia — interesse funcional

Sobre os cuidados aplicaveis a armazenagem de
materiais, analise as assertivas:

I. Os materiais estocados ha mais tempo devem
ser fornecidos primeiro, segundo o método
PEPS.

II. Os materiais de grande movimentacdo
devem ser armazenados nas dreas mais
afastadas da expedigdo.

I1I. Os materiais ndo devem ser estocados em
contato direto com o piso.

IV. Materiais pertencentes 4 mesma classe
devem ser concentrados em locais adjacentes.

Esta correto o que se afirma em:
(A) I eI, apenas.

(B) I, IIT e 1V, apenas.

(C) I e IV, apenas.

(D) I, II e 111, apenas.

(E) IIT e TV, apenas.

QUESTAO 28

QUESTAO 26

Um servidor redigiu oficio dirigido a uma
autoridade  hierarquicamente  superior a
autoridade remetente. Tendo em vista a
padronizagdo das comunicagdes oficiais, o
fecho correto é:

(A) Cordialmente.

(B) Respeitosamente.

(C) Atenciosamente.

(D) Renovamos nossos protestos de estima.

(E) Sem mais para o momento.

Acerca da organizagio e destinagdo dos
arquivos publicos, analise as assertivas:

I. Sdo arquivos publicos apenas os documentos
produzidos por orgaos da Administragdo
Publica federal.

II. Também sdo puiblicos os documentos
produzidos ou recebidos por entidades privadas
encarregadas da gestdo de servigos publicos, no
exercicio dessas atividades.

III. A cessacgdo das atividades de uma instituicdo
publica autoriza a eliminagdo imediata de toda
a sua documentacao.

IV. Os documentos de valor permanente sdo
inalienaveis e imprescritiveis.

Esta correto o que se afirma em:
(A) IeIl, apenas.

(B) I e 111, apenas.

(C) Il e 1V, apenas.

(D) I, I e 11, apenas.

(E) L, Il e IV, apenas.
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QUESTAO 29

Associe as categorias de documentos publicos
da Coluna I as respectivas caracteristicas da
Coluna II.

Coluna I

1 - Documentos correntes

2 - Documentos intermedidrios

3 - Documentos permanentes

Coluna 11

( ) Conjuntos de documentos de valor histoérico,
probatorio e informativo que devem ser
definitivamente preservados.

() Documentos em curso ou que, mesmo sem
movimentacdo, sejam objeto de consultas
frequentes.

( ) Documentos que, ndo sendo de uso corrente,
aguardam eliminacdo ou recolhimento para
guarda permanente.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta, de cima para baixo.

(A)1-3-2
B)2-1-3
(C)3-2-1
(D)3-1-2
(E)2-3-1

QUESTAO 31

Os procedimentos e as tecnologias utilizados na
digitalizacdo de documentos fisicos devem
assegurar o0s requisitos apresentados nas
alternativas a seguir, a excecdo de um. Assinale-
0.

(A) A integridade e a confiabilidade do
documento digitalizado.

(B) A rastreabilidade e a auditabilidade dos
procedimentos empregados.

(C) O emprego de padrdes técnicos que
garantam a qualidade da imagem, a legibilidade
¢ 0 uso do documento digitalizado.

(D) A confidencialidade, quando aplicavel.

(E) A operabilidade da plataforma tecnologica e
um mesmo sistema informatizado.

QUESTAO 32

QUESTAO 30

Na organizagdo da ordem de atendimento de
requerimentos  administrativos,  diferentes
condutas foram examinadas sob a perspectiva
do principio da impessoalidade. Assinale a
conduta incorreta.

(A) Aplicar critérios objetivos e juridicamente
justificados aos requerentes.

(B) Antecipar o pedido de um conhecido em
razdo da confianga pessoal depositada nele.

(C) Desconsiderar opinides pessoais do agente
ao definir a ordem dos requerimentos.

(D) Recusar privilégios solicitados por
autoridade quando ndo houver fundamento
juridico.

(E) Admitir tratamento diferenciado quando a
distingdo possuir justificativa juridica.

Relacione as etapas da gestdo de materiais da
Coluna 1 as respectivas caracteristicas da
Coluna 1II.

Coluna I

1 - Recebimento
2 - Aceitagdo

3 - Armazenagem
4 - Distribui¢ao
Coluna IT1

() Ato de fazer o material chegar ao usuario
em perfeitas condigoes.

() Declaracdo, na documentacado fiscal, de que
o material satisfaz as  especificagOes
contratadas.

( ) Atividade que compreende guarda,
localizagdo, seguranga e preservagao do
material adquirido.

() Entrega do material encomendado ao orgdo
publico, sem que isso implique sua aceitagao.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta, de cima para baixo.

(A)4-2-3-1
(B)3—1-4-2
(C)2-4-1-3
(D)4-3-2-1
(E)1-2-3-4
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QUESTAO 33

“ApoOs o processo de digitalizagdo realizado
conforme este Decreto, o documento fisico
podera ser descartado, ressalvado aquele que
apresente conteudo de valor historico.”

BRASIL. Decreto n® 10.278/2020, art. 9°.

Apods digitalizagdo realizada conforme o
decreto, foram identificados:

1. documento sem conteudo de valor historico.
II. documento com conteudo de valor historico.

1I1. documento com conteudo de valor histoérico
e copia digital autenticada.

Quanto a ressalva apresentada, o descarte do
documento fisico podera alcangar:

(A) I'e 11, apenas.
(B) 11, apenas.

(C) 1, apenas.

(D) I e I11, apenas.
(E) I, IT e III.

QUESTAO 35

Arquivamento e desarquivamento distinguem-
se porque:

(A) o primeiro culmina com a guarda;, o
segundo, a pedido de autoridade competente,
devolve o documento a tramitagao.

(B) o primeiro movimenta documentos entre
unidades, enquanto o segundo realiza sua
distribuicdo interna.

(C) o primeiro dispensa a posse fisica, enquanto
o segundo dispensa o correspondente registro
no SIGAD.

(D) o primeiro transfere todo documento ao
arquivo central, enquanto o segundo, a pedido
de autoridade competente, o expede para
instituicdo externa.

(E) o primeiro elimina o registro documental; o
segundo, a pedido de autoridade competente,
devolve o documento a tramitagao.

QUESTAO 36

QUESTAO 34

Analise os elementos do padrdo oficio.

I. O cabecalho aparece apenas na primeira
pagina e ¢ centralizado.

II. A identificacdo contém o nome do
documento, a numeragdo, o ano ¢ as siglas do
setor expedidor.

III. O local e a data sdo alinhados a margem
direita.

IV. O enderecamento informa quem recebera o
expediente.

V. O assunto deve apresentar sucintamente o
contetido do documento.

Esta correto o que se afirma em:
(A)LILILIVe V.

(B) I, IT e 1V, apenas.

(C) I1, TIT e V, apenas.

(D) I, 111, IV e V, apenas.

(E) I, IV e V, apenas.

A autuagdo ¢ o procedimento pelo qual o
Servico de Protocolo Administrativo formaliza
a abertura de um processo. Qual das seguintes
etapas ndo constitui parte obrigatoria da rotina
de autuacdo conforme as normas de protocolo?

(A) Leitura do documento para extracao clara e
objetiva do assunto.

(B) Impressdo da Folha de Rosto do processo
gerada pelo sistema.

(C) Consulta as unidades que formalizaram
pedidos anteriores relacionados ao tema.

(D) Numerac¢do das folhas utilizando carimbo
proprio.

(E) Tramitagdo eletronica do processo e
encaminhamento fisico a unidade destinataria.
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QUESTAO 37

Associe os elementos da primeira coluna as
respectivas descri¢des da segunda coluna.

Primeira coluna

1 - Inventario fisico

2 - Inventario rotativo
3 - Inventario periddico
Segunda coluna

() Levantamento continuo e secletivo dos
materiais, realizado segundo cronograma que
abrange todos os itens dentro de determinado
periodo fiscal.

() Contagem de todos os itens em periodos
determinados, podendo receber a denominagao
de geral quando realizada no encerramento do
exercicio fiscal.

() Procedimento de levantamento fisico e
contagem dos itens de material existentes em
uma organizagao.

A sequéncia correta, de cima para baixo, €
(A)1-2-3.

(B)2-3-1.
C)3-1-2.
(D)2-1-3.
(E)3-2-1.

QUESTAO 39

QUESTAO 38

Em uma auditoria, verificou-se que
determinado ato administrativo aparentemente
observava a autorizagdo legal, mas fora
praticado em desconformidade com principios
éticos. A pauta juridica que exige conduta ética
da Administragdo e de seus agentes, sujeitando
a conduta viciada a invalidacdo, corresponde ao
principio da:

(A) publicidade.
(B) eficiéncia.

(C) moralidade.

(D) impessoalidade.

(E) transparéncia.

O recebimento de materiais em 6rgdos publicos
envolve uma sequéncia de etapas que vao desde
a entrada do veiculo transportador até¢ a
regularizacdo da entrega. Identifique a
alternativa que apresenta uma informagdo
incorreta sobre o processo de recebimento de
materiais.

(A) O recebimento provisério compreende a
recep¢do dos veiculos transportadores, a
verificacdo de dados basicos da entrega ¢ o
encaminhamento para a area de descarga.

(B) A conferéncia quantitativa consiste na
verificacdo se a quantidade declarada pelo
fornecedor na nota fiscal corresponde aquela
efetivamente entregue.

(C) A conferéncia qualitativa verifica se as
especificagdes técnicas do objeto entregue
estdo de acordo com as solicitadas pelo setor de
compras.

(D) A regularizagdo ¢ a etapa final do
recebimento, podendo resultar na entrada do
material no estoque, na devolugdo parcial ou
total ao fornecedor, ou em reclamacao por falta
de material.

(E) O recebimento definitivo ¢ a etapa em que
o fornecedor assina o documento fiscal que
acompanha o material, para fins de
comprovacao da data de entrega.
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QUESTAO 40

Um  assistente  administrativo  recebeu
solicitagdo de informac¢do formulada por um
cidaddo. Ao examinar o contetido, verificou que
a informagdo ndo possui natureza sigilosa nem
estd sujeita a previsdo legal de sigilo. Nessa
situagdo, a conduta compativel com os padrdes
éticos é:

(A) encaminhar a informagdo ao oOrgdo de
controle, recusando o acesso ao cidadio.

(B) fornecer tdo somente os dados que ndo
possam gerar questionamentos a unidade
administrativa.

(O) aguardar momento considerado
conveniente pelo setor, em detrimento da
tempestividade.

(D) apresentar a informacdo ao cidaddo de
forma completa e tempestiva.

(E) negar o acesso enquanto a informagdo ndo
tiver sido previamente divulgada em canal
institucional.
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