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INSTITUTO BRASILEIRO DE APOIO
E DESENVOLVIMENTO EXECUTIVO

PREFEITURA DE TARAUACA/AC

MO1 — AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Turno: MANHA

TRANSCREVA, NO SEU CARTAO DE RESPOSTAS, A FRASE ABAIXO PARA O EXAME GRAFOTECNICO:
“A esperanga é o sonho do homem acordado.” (Aristoteles)

ATENCAO
Este caderno contém trinta questdes de multipla escolha, cada uma com cinco alternativas de
resposta (A, B, C, D, E).

Verifigue se este material estd em ordem, caso contrario, notifique imediatamente o fiscal.
O tempo de duragéo da prova inclui o preenchimento do cartdo de respostas.

Duracéo da prova: 3 Horas

LEIA AS INSTRUGCOES ABAIXO

Por motivo de seguranca:

e O candidato sé podera retirar-se definitivamente da sala apés 1 (uma) hora do inicio efetivo da prova.

. Somente faltando 1 (uma) hora para o término da prova, o candidato podera retirar-se levando o seu caderno de questdes.

. O candidato que optar por se retirar sem levar o seu caderno de questdes nao podera copiar suas respostas por qualquer meio.

e Ao terminar a prova, o candidato deverd se retirar imediatamente do local, ndo sendo possivel nem mesmo a utilizacdo dos
banheiros e/ou bebedouros.

Sr. Candidato, ao terminar a prova é de sua responsabilidade entregar ao fiscal o cartdo de respostas assinado. Ndo se esqueca dos seus
pertences.

Os trés dltimos candidatos deverdo permanecer na sala até que o Ultimo candidato entregue o cartéo de respostas, devendo assinar a capa de
sala.

O fiscal de sala ndo esta autorizado a alterar quaisquer dessas instru¢cdes. Em caso de duavida, solicite a presenga do coordenador local.

BOA PROVA!
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LINGUA PORTUGUESA

Questao 1

Leia o seguinte trecho:

“Na penumbra da noite, o vento uivava de forma
melancdlica, e a soliddo do protagonista era palpavel. Ele
buscava se recuperar do que tinha ocorrido.”

Qual era o sentimento predominante da histéria?

(A) Alegria
(B) Raiva

(C) Tristeza
(D) Excitagdo
(E) Confianca

Questao 2

Ansiosa para revé-las, Matilde resolveu promover um
lanche compartilhado entre suas amigas. Gabriela levou
sanduiches de mortadela. Pamela levou pdes com
salchicha. Juliana levou coxinhas e quibes. Priscila levou
croquetes de camardo. Luana levou brigadeiros e bejinhos.
E Matilde, que era muito mais esperta, levou sua fome.

Com relagdo a ortografia, podemos afirmar que:

(A) as palavras “bejinhos” e “salchicha” estdo escritas
incorretamente.

(B) as palavras “quibes” e “salchicha” estdo escritas
incorretamente.

(C) as palavras “sanduiches” e “mortadela” estdo escritas
incorretamente.

(D)as palavras “quibes” e “bejinhos” estdo escritas
incorretamente.

(E) as palavras “croquetes” e “mortadela” estdo escritas
incorretamente.

Questdo 3

Na seguinte frase: "Aqueles livros sdo meus, e esses sdo
dela", identifique a classe gramatical da palavra "meus".

(A) Substantivo
(B) Adjetivo
(C) Pronome
(D) Verbo
(E) Advérbio

Questao 4

Complete a frase com a forma verbal adequada.

"O grupo de amigos para a festa ontem."

Assinale a alternativa correta.

(A) Fui
(B) Foi
(C) Foram
(D) Vai
(E) Vao

Questao 5

Leia a frase a seguir:

"0 autor escreveu um livro, contudo, ainda ndo o publicou;
pretende lang¢a-lo no préximo ano."

No que concerne a pontuacgdo, reescreva adequadamente
a frase acima e assinale a alternativa correta.

(A) O autor escreveu um livro, contudo ainda ndo o
publicou pretende lang¢a-lo no préximo ano.

(B) O autor escreveu um livro contudo, ainda ndo o
publicou pretende lan¢a-lo no préximo ano.

(C) O autor escreveu um livro, contudo ainda ndo o
publicou; pretende lan¢a-lo no préximo ano.

(D) O autor escreveu um livro contudo, ainda ndo o
publicou; pretende lan¢a-lo no préximo ano.

(E) O autor escreveu um livro contudo ainda ndo o
publicou; pretende lan¢a-lo no préximo ano.

RACIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO

Questao 6

Vocé esta investigando um crime e possui trés pistas:

Pista 1: Se a porta estava trancada por dentro, o suspeito
ndo poderia ter fugido.

Pista 2: O suspeito estava dentro da casa quando a policia
chegou.

Pista 3: A porta estava trancada por dentro.

Com base nessas pistas, qual das seguintes afirmagdes é
verdadeira?

(A) O suspeito fugiu.

(B) O suspeito ndo fugiu.

(C) A porta ndo estava trancada por dentro.
(D) As pistas sdo inconsistentes.

(

E) Ndo é possivel determinar a verdade com as pistas
fornecidas.
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Questdo 7

Se vocé dobrar um numero desconhecido e subtrair 7, o
resultado é 15. Qual é esse nimero desconhecido?

Questao 8

Jodo estad planejando construir um jardim retangular em
seu quintal usando blocos de pavimentagdo. Ele tem um
lote de blocos de pavimentagdo quadrados, cada um com
22 cm de lado. Para saber quantos blocos de pavimentacgdo
precisa comprar, ele tera que calcular o perimetro do
jardim. Logo, calcule o perimetro do bloco.

(A)P=80cm
(B) P=88cm
(C)P=11cm
(D)P=33cm
(E)P=64cm
Questao 9

Considere a seguinte afirmacgao:

“Um triangulo tem trés lados.”

Qual das seguintes opg¢des descreve a natureza ldgica
dessa afirmagao?

(A) Tautologia
(B) Contradicdo
(C) Negacgao
(D) Implicagdo
(E) Disjungdo

Questao 10

Qual conjunto representa todos os numeros inteiros nao
negativos menores ou iguais a 7?

(A){1,2,3,4,5,6,7}
(B){0,1,2,3,4,5,6,7}
(C) {3,4,5, 6}

(D){7, 8,9, 10}

(E){0, 1, 2, 3, 4, 5}

NOCOES DE INFORMATICA

Questao 11

O que é um "arquivo" em um contexto de computagdo?

(A) Uma pasta virtual

(B) Um programa de edigdo de imagens

(C) Uma unidade de armazenamento de dados

(D) Um tipo de virus de computador

(E) Um documento ou conjunto de dados armazenados em
um local especifico

Questao 12

O que é um "firewall" em termos de seguranca de rede?

(A) Um software de edigdo de texto

(B) Um dispositivo de rede que protege uma rede de
acesso ndo autorizado

(C) Uma ferramenta de busca na internet

(D) Um sistema de backup

(E) Um antivirus

Questao 13

Marque a alternativa que contém a sequéncia correta de
Verdadeiro (V) ou Falso (F) para as afirmacgGes a seguir.

(_) A seguranca fisica de um computador ndo é
importante para proteger os dados.

(__) Phishing é uma técnica usada para enganar as pessoas
e obter informagGes pessoais.

(__) Um virus de computador é um programa que pode se
replicar e se espalhar para outros computadores.

(_) Um programa antimalware é a unica protecdo
necessaria para manter um computador seguro.

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

Questao 14

Qual guia no Microsoft Word é usada para ajustar a
formatagdo de paragrafos, como recuo, espagamento e
alinhamento?

(A) Guia Pagina Inicial

(B) Guia Inserir

(C) Guia Revisdo

(D) Guia Design

(E) Guia Layout de Pagina
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Questdo 15

Vocé é responsavel pela seguranca dos dados em um
6rgdo publico e precisa implementar um plano eficaz de
backup. Qual das seguintes afirmagOes é a mais apropriada
ao discutir os procedimentos de backup?

(A) "E suficiente fazer backups mensais de todos os
arquivos importantes para economizar espaco de
armazenamento."

(B) "Realizar backups diarios é desnecessario, pois a
probabilidade de perda de dados é baixa."

(C) "Um backup completo deve ser feito regularmente,

seguido de backups incrementais didrios para economizar

tempo e espago.”

(D) "Os backups devem ser armazenados exclusivamente
em unidades de armazenamento online, como servigos
de nuvem, para facilitar o acesso."

(E) "A criptografia de dados ndo é necessaria nos backups,
pois eles ja estdo protegidos por senha."

HISTORIA E GEOGRAFIA DO ACRE

Questao 16

O processo de anexag¢do do Acre ao Brasil € uma histdria
marcada por conflitos, disputas territoriais e uma série de
eventos que culminaram na incorporacdo dessa regido a
nacdo brasileira. Assinale a alternativa que indica as etapas
do processo de anexac¢do do Acre ao Brasil.

(A) Revolta dos Indigenas Acreanos, Tratado de Petrépolis,
Elevagdo do Acre a territério internacional e Tratados
de Limites com a Bolivia

(B) Revolta do Acre, Tratado de Eldorado, Elevagdo do Acre
a territério Nacional e Tratados de Limites com a
Bolivia

(C) Revolta do Acre, Tratado de Eldorado, Elevagdo do Acre
a territdrio Nacional e Tratados de Limites com o Peru

(D) Revolta do Acre, Tratado de Petropolis, Elevagdo do
Acre a territério Nacional e Tratados de Limites com o
Peru

(E) Revolta do Acre, Tratado de Rio Branco, Elevagdo do
Acre a territério Nacional e Tratados de Limites com o
Peru

Questao 17

A exploracdo da borracha na regido envolveu a formacgao
de seringais, grandes propriedades onde as seringueiras
eram cultivadas e exploradas. As seringueiras sdo arvores
cujo latex é a matéria-prima utilizada na produgdo da
borracha. Para a produgdo da borracha, é necessdrio que a
membrana do latex seja removida para que, em seguida,
sejam realizados dois processos. Assinale a alternativa que
indica corretamente os processos da producdo da
borracha.

(A) Processos de dissolugdo e processo de secagem
(B) Processos de destilagdo e processo de secagem
(C) Processos de secagem e processo de irradiagdo
(D) Processos de coagulagdo e processo de condugdo
(E) Processos de coagulagdo e processo de secagem

Questao 18

A insurrei¢gdo no Acre, também conhecida como Revolugdo
Acreana, foi um conflito armado que ocorreu entre 1899 e
1903. Assinale a alternativa que indica corretamente um
dos motivos que deu origem a insurrei¢cdo no Acre.

(A) Insatisfagdo com a administragdo boliviana, que
impunha altos impostos e praticava abusos contra os
seringueiros

(B) Insatisfacdo com o governo peruano e péssimas
condi¢Ges de trabalho dos seringueiros

(C) Descontentamento com a Primeira Republica no Brasil
e falta de fiscalizagdo do trabalho dos seringueiros

(D) Revolta com os abusos praticados pelos comerciantes
bolivianos e com os comerciantes que vinham de Sao
Paulo

(E) Revolta com os lideres bolivianos José Placido de Castro
e Luis Galvez Rodriguez de Arias, que organizavam
manifestagdes rebeldes na fronteira do Brasil com a
Bolivia
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Questdo 19

As seringueiras prosperam em condi¢Ges especificas que
sao ideais para o cultivo e a producgdo do latex, a matéria-
prima da borracha natural. Assinale a alternativa correta
sobre as condigdes especificas ideias para o cultivo e a
producdo do latex.

(A) Temperaturas elevadas em janeiro e fevereiro, chuvas
frequentes e baixa umidade

(B) Temperaturas  relativamente  elevadas, chuvas
frequentes durante todo o ano e alta umidade

(C) Temperaturas muito elevadas na maior parte do ano,
chuvas frequentes durante todo o ano, mas com baixa
umidade

(D) Temperaturas elevadas, com poucas chuvas durante o
ano e baixa umidade

(E) Temperaturas baixas no inicio do ano e elevadas ao fim,
com muitas chuvas e alta umidade durante todo o ano

Questao 20

O estado do Acre é banhado por diversos rios, muitos dos
quais desempenham um papel vital na geografia, na
ecologia e na vida das comunidades locais. Sobre o Rio
Acre, é correto afirmar que:

(A) o Rio Tarauacd cruza o municipio de mesmo nome e
desdagua no Rio Purus.

(B) o Rio Acre nasce no Peru e faz parte da fronteira
sudoeste do Acre com o Amazonas.

(C) o Rio Purus nasce no Acre, percorre grande parte do
Acre e desdgua no Rio Acre.

(D) o Rio Acre nasce no Peru, percorre grande parte do
Acre e desagua no Rio Purus, que por sua vez desdgua
no Rio Amazonas.

(E) o Rio laco corta a regido central do estado, passando
pelo municipio de Xapuri.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Questao 21

Segundo a Teoria Geral da Administracdo, é fundamental
gue um administrador desenvolva 3 (trés) competéncias: o
conhecimento, a perspectiva e a atitude. Sobre a
competéncia da perspectiva, é correto afirmar que:

(A) a perspectiva enquanto competéncia significa que o
administrador possui visdo de mundo e sabe o seu
lugar e o lugar da empresa dentro do mercado de
trabalho.

(B) um administrador com perspectiva é o que sabe
realizar mais de uma tarefa, principalmente aquelas
que ndo sdo sua fungdo dentro do setor.

(C) a perspectiva gera ao administrador autonomia para
coordenar os demais administradores que trabalham
com ele.

(D) um administrador que possui perspectiva desenvolve o
seu trabalho com independéncia e autonomia, de
modo que ndo precisa perguntar ao chefe o que deve
fazer com frequéncia.

(E) um administrador que possui perspectiva é capaz de
gerir seu proprio negdcio.

Questao 22

Em um ambiente de trabalho, se um arquivo for
compartilhado, para que as pessoas que o estdo acessando
pela primeira vez ndo vazem dados importantes e ndo
fiquem perdidas, é necessario que quem acessa 0 arquivo
com frequéncia as oriente principalmente sobre:

(A) a confidencialidade do arquivo e a estrutura de suas
pastas.

B) a necessidade de realizar o backup periodicamente.

C) a organizagdo dos tipos de arquivos.

D) a padronizac¢do das pastas e dos documentos.

E) a necessidade de realizar o backup e de hierarquizar as
pastas.

—_— e~ o~ —
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Questdo 23

Marcia trabalha como administradora no setor de vendas
da empresa X. Com a chegada de 15 (quinze) caixas de
cadastro de clientes, Marcia se organizou para arquivar os
cadastros. Primeiro, ela separou os cadastros com base na
inicial do nome de cada cliente e os colocou em ordem.
Depois, ela separou os cadastros com base na quantidade
de produtos que aqueles clientes ja compraram. O
primeiro da lista era o cliente que mais comprou nos anos
de 2019 a 2022 e o ultimo era o cliente que menos
comprou no mesmo periodo. Por fim, Marcia organizou os
cadastros considerando a data de cadastro de cada cliente.
Considerando a situagdo narrada, assinale os métodos de
arquivamento utilizados consecutivamente por Marcia.

(A) Arquivamento geografico, arquivamento numérico
simples e arquivamento cronolégico por dados

(B) Arquivamento  alfabético  direito, arquivamento
numérico simples e arquivamento cronoldgico por
dados

(C) Arquivamento  alfabético indireto, arquivamento
numeérico simples e arquivamento geografico

(D) Arquivamento por temas, arquivamento alfabético
indireto e arquivamento cronoldgico por dados

(E) Arquivamento  alfabético  direto, arquivamento
numeérico por blocos e arquivamento geografico

Questao 24

A profissdo de administrador envolve a gestdo de recursos,
pessoas e processos para alcancgar os objetivos e metas de
uma organiza¢do. Sobre as fung¢Bes do administrador,
assinale a alternativa incorreta.

(A) O administrador pode, dentre outras atividades,
realizar o controle dos trabalhos nos campos da
administragdo, como administracdo e sele¢do de
pessoal, organizagdo e métodos, orgcamentos e
administracdo de material.

(B) O administrador pode, dentre outras atividades,
realizar pesquisas, estudos, analises, interpretagdes,
planejamentos, implantacGes e relatorios.

(C) O administrador pode, dentre outras atividades,
realizar pareceres, pesquisas, estudos, relatérios,
planos, assim como prestar assessoria, assinar pecas
processuais e coordenar trabalhos em grupo.

(D) O administrador pode, dentre outras atividades,
realizar relatdrios, planos, projetos, arbitragens, laudos,
assessoria em geral, chefia intermediaria e direcdo
superior.

(E) O administrador pode, dentre outras atividades,
realizar relatérios, planos, pesquisas, estudos, analises,
interpretacdes e planejamentos.

Questao 25

Os registros sdo documentos usados para manter
informagdes detalhadas e precisas de atividades,
transacBes ou eventos. Sobre o conceito de tempo de
retencdo dos registros, é correto afirmar que:

(A) determina quanto tempo cada tipo de registro deve
permanecer inalterado, levando em consideragdo os
requisitos legais e regulamentares.

(B) o tempo de retengdo determina o tempo que cada
funcionario utilizou na hora de realizar o registro.

(C) o tempo de retengdo dos registros determina em
qguanto tempo eles devem ser atualizados.

(D) determina quanto tempo cada tipo de registro deve
permanecer em arquivo, levando em consideragdo os
requisitos legais e regulamentares.

(E) determina em quanto tempo cada tipo de registro deve
ser alterado com novas informacdes.

Questao 26

Em uma empresa, a lideranga realiza reuniGes mensais
para compartilhar as novidades sobre o desempenho da
empresa e 0s proximos projetos que pretende realizar.
Considerando a situagdo, é correto afirmar que essa
empresa possui:

(A) seguranca nas informagdes.

(B) novidades entre os funcionarios.
(C) lideranga proativa.

(D) novos projetos todos os meses.

(E) comunicagdo interna transparente.

Questao 27

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a
utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de
alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”
Considere o fragmento acima e assinale a alternativa
correta:

(A)A citacdo estd correta na medida em que a
administracdo é uma ferramenta destinada a cuidar e
gerir empresas.

(B) A citagdo esta correta, pois a administragdo é apenas
um conjunto de atividades dirigidas a utilizacdo dos
recursos financeiros.

(C) A citagdo estd incorreta, pois a administragdo ndo tem
o objetivo de alcangar metas e seu trabalho tem um fim
em si mesmo.

(D)A citagdo estd correta, pois a administracdo
compreende a capacidade de conseguir utilizar os
recursos existentes para atingir os objetivos da
empresa.

(E) A citagdo estd correta, mas a utilizagdo eficiente dos
recursos ndo é um objetivo da administra¢do e sim da
contabilidade.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO (M01)

Pagina 6



PREFEITURA DE TARAUACA/AC

IBADE

Questao 28

Assinale a alternativa correta que indica o documento que
a funcionaria deverd elaborar.

(A) Parecer

(B) Relatério

(C) Oficio

(D) Memorando administrativo
(E) Carta administrativa

Questao 29

A abordagem PDCA (Plan-Do-Check-Act) é um ciclo de
melhoria continua amplamente utilizado na gestdo da
qualidade e em diversos processos de negdcios. Ao aplicar
a abordagem PDCA em sua empresa, com base na andlise
dos resultados, vocé decide que a solugdo inovadora deve
ser padronizada.

Considerando a situacdo narrada, é correto afirmar que:

(A) a abordagem se encontra na fase do “Plan” ou
“Planejar”, em que a missdo, visdo e valores da
empresa devem ser observados para estabelecer metas
e objetivos.

(B) a abordagem se encontra na fase do “Do” ou “Fazer”,
em que se impede falhas e gera ganho de tempo.

(C) a abordagem se encontra na fase do “Check” ou
“Analisar”, em que todos os funcionarios devem ser
treinados.

(D)a abordagem se encontra na fase do “Check” ou
“Analisar”, em que é realizada uma analise estatistica
gque permite ajustes e acertos necessarios.

(E) a abordagem se encontra na fase do “Act” ou “Agir”,
sendo simultaneamente fim e come¢o do método. Isso
porque, apds uma minuciosa apuracdo do que tenha
causado erros anteriores, todo o ciclo PDCA é refeito,
com novas diretrizes e parametros.

Questao 30

“Uma organizagao é o produto da combinagdo de esforgos
individuais, visando a realizagdo de propdsitos coletivos”

Considere o fragmento acima e assinale a alternativa
correta.

(A)Cada membro da organizagdo ndo importa
individualmente para alcangar os objetivos comuns

(B) Uma organizacdo ¢é criada pela colaboragdo e
cooperacgao de pessoas coletivas

(C) Por meio de uma organizagdo, é possivel perseguir e
alcangar objetivos que seriam inatingiveis para uma
pessoa que se esforca individualmente

(D) O objetivo unificador de uma organizagdo é alcangar
metas e propdsitos individuais

(E) Uma organizagdo é uma entidade separada por seus
membros
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