CORNELIO

PREFEITURA

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO (PSS) 2018

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE DE CORNELIO PROCOPIO

Cargo: AGENTE ADMINISTRATIVO

Duragdo da prova: 03 (trés) horas, incluido o tempo para o preenchimento do cartdo-resposta.

OBSERVACAO: Vocé podera entregar o caderno de provas € o cartdo-resposta somente depois de decorrido o tempo de | hora

de prova.
Orientagdes:

Escreva nesta capa de prova seu CPF ou RG e assine-o no
espago apropriado COM LETRA MAIUSCULA e legivel;

Confira se este caderno de provas corresponde ao Cargo
para o qual se inscreveu;

Verifique se a sequéncia de questdes, no total de 25, estd
correta, ou se hd imperfei¢des graficas que possam causar
duvidas;

Néo ¢ permitido o porte ou uso de equipamentos tais como:
relogio, telefone celular, calculadora, pager, etc. (mesmo
que inoperantes dentro da sala de aula);

Para cada questdo objetiva sdo apresentadas 5 (cinco)
alternativas de respostas (A, B, C, D, E). Apenas uma delas
constitui a resposta correta em relagio ao enunciado da
questdo;

Preencha o gabarito corretamente assinalando o quadro
correspondente a letra da alternativa correta de cada questio
no cartdo resposta utilizando caneta esferografica de tinta
azul ou preta, no caso de rasura ou assinalar mais de uma
alternativa, a questdo sera anulada.

A interpretagdo das questdes € parte integrante da prova.
Nio serd permitida a consulta aos fiscais e nem tdo pouco a
quaisquer formas fraudulentas;

Nédo ¢ permitido qualquer tipo de consulta durante a
realizagdo da prova;

Caso necessite se ausentar da sala de prova antes do término
desta, ou com duragfo minima de 60 minutos, solicite do
fiscal de sala o devido acompanhamento de um fiscal de
volante;

Todas as provas estardo lacradas e so serfio entregues aos
fiscais 15 minutos antes do inicio de sua realizagdo.

Comunique imediatamente aos fiscais ou a coordenagfio local qualquer irregularidade. Ao terminar, entregue ao fiscal o caderno
de provas e o cartdo resposta devidamente preenchido e assinado no campo apropriado. Ndo serd permitido que o candidato leve
o caderno de provas. Se desejar, utilize o canhoto abaixo, a fim de anotar suas respostas para posterior conferéncia.

N° do CPF ou do RG para identificacéo:

Assinatura do(a) candidato(a) COM LETRA MAIUSCULA:

/

Destaque este canhoto. Ele ¢ destinado exclusivamente para sua conferéncia
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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

01. Ao planejarmos a organizagdo de um arquivo ou
fichario, levamos em conta elementos constantes dos
documentos a serem organizados sendo: nome ( do
remetente ou destinatdrio, ou da pessoa a quem se refere
o documento), local, nimero , data e assunto. De acordo
com o elemento mais importante e mais frequente
procurado, em cada caso, podem-se organizar os
arquivos ou ficharios em ordem, exceto:

A Alfabético

B Geografica

C Transversal

D Numérica ( Simples ou Cronoldgica)

E Assunto

02. O Decreto n? 6.932/09, que dispde sobre a
simplificagdo do atendimento publico prestado ao
cidadao, ratifica a dispensa do reconhecimento de firma
em documentos produzidos no Brasil, institui a "Carta de
Servicos ao Cidaddo" e dd outras providéncias,
estabelece, em seu art. 11, que os 6rgdos e entidades do

Poder Executivo Federal que prestam servigos
diretamente ao cidaddo deverdo elaborar e divulgar
“Carta de Servicos ao Cidaddo", no dmbito de sua esfera
de competéncia. A carta de servigos ao Cidaddo deverd
trazer informagdes claras e precisas em rela¢do a cada um
dos servigos prestados e devera detalhar os padrdes de
qualidade do atendimento relativos a determinados
aspectos. Julgue as afirmativas relativas aos padrfes de
qualidade do atendimento.

I. Condig6es minimas a serem observadas pelas unidades
de atendimento, em especial no que se refere a
acessibilidade, limpeza e conforto.

ll. Fornecimento de informacGes acerca das etapas,
presentes e futuras, esperadas para a realizagdo dos
servigos, inclusive estimativas de prazos.

Ill. Prioridades de atendimento.

IV. Procedimentos para receber, atender, gerir e
responder as sugestdes e reclamacdes.

E correto o que se afirma em:

(A)1e IV, somente.

(B) l e lll, somente.

(C) l e IV, somente.

(D) 1, ll e lil, somente.

(E) todas.

03. Os documentos, de acordo com a natureza do
assunto, podem ser classificados em ostensivos ou
sigilosos. Sdo considerados sigilosos os documentos, que
por sua natureza, devam ser de conhecimento restrito,
que requerem, medidas especiais de salvaguarda para
sua custddia e divulgagdo Conforme a necessidade de
sigilo e quanto a extensdo do meio em que pode circular,

os documentos cujos “ assuntos sdao referentes a
documentos e informagdes que exijam sigilo absoluto e
cuja divulgacdo possa comprometer a seguranga do
Estado ou suas relagdes internacionais, tais como:
planos financeiros, operagGes militares, informacgGes
politicas, etc”. este tipo de documento recebe a
denominagdo de:

A Confidencial

B Ordinario

C Reservado

D Secreto

E Ostensivo

04. Considere as seguintes defini¢Ges:

Comunicacao escrita, recebida(passiva) ou expedida
(ativa), apresentada sob vdrias formas ( cartas, cartGes
postais, oficios , memorandos, bilhetes......), podendo ser
interna ou externa, oficial ou particular, ostensiva ou
sigilosa

Reprodugdo de um documento, obtida a partir do
original.

Denominagdo atribuida ao préprio nimero de registro
dado ao documento

As definicdes acima, de acordo com o Conselho Nacional
de Arquivos { CONARQ ), érgdo vinculado ao Arquivo
Nacional, correspondem respectivamente a:

A Dossié; repertério; processo

B Documento; dossié; recolhimento

C Correspondéncia; legado; indice

D Correspondéncia; copia; protocolo

E Item documental; fax; proveniéncia

05. Indexar significa o ato de incluir um registro de um
documento num indice, o repositério de informacdes
que formam o catdlogo de uma biblioteca. Estes
registros tém informagdes que descrevem o documento,
com objetivo de facilitar a sua localizagdo. A Indexagdo,
ou linguagem d e indexagdo, possui sinénimos como
linguagem documentaria ou de informagdo, etc. “ Os
termos e simbolos utilizados durante a descricdo de
um documento, que formam a linguagem de indexagdo
composta pelo vocabuldrio e pela sintaxe”, sdo
denominados de:

A Descritores

B Revocagles

C Coordenacgdes

D Fung¢bes ou papéis

E Ligagdes



06. Um dos elementos de Sistemas, Organizacio e
Métodos, segundo Oliveira (2006), é o manual
administrativo. Existem diversos tipos de manuais
administrativos. Observe as informagdes abaixo:

I. O manual de organizacdo também é conhecido, em
algumas empresas, como manual de fungdes.

II. O manual de instruges especializadas é o que contém
a descrigdo detalhada das politicas a serem seguidas por
executivos e funciondrios.

1. O objetivo dos manuais de normas e procedimentos é
descrever as atividades das diversas unidades
organizacionais, detalhando como elas devem ser
desenvolvidas.

IV. Em algumas situagdes, as empresas podem elaborar
um Unico manual que atenda as fungdes dos demais tipos
de manuais. Ele é conhecido por manual de finalidade
multipla.

V. O manual de politicas e diretrizes é importante em
empresas grandes e médias, e a sua utilizagio aumenta
nos niveis intermediarios e inferiores.

Estdo corretas:

a) apenas as afirmativas |, ll e V.

b) apenasi, Il, IVe V.

¢) apenas as afirmativas |, lil e IV.

d) apenas as afirmativas Il, lll, IV e V.
e) apenas as afirmativas |, Il, ill e V.

07. Assinale a alternativa INCORRETA, em relagdo aos
conceitos ligados a Organizagdo e Métodos.

a) O organograma é uma representacdo gréfica de uma
estrutura organizacional.

b) Delegacdo é o processo de concentragio de poder
decisério na alta administra¢do.

c) O fluxograma é uma representacdo grafica de um
determinado trabalho de forma analitica, incluindo seus
elementos, como: operagbes, responsiveis e dreas
envolvidas.

d) Os trés componentes da estrutura organizacional s3o:
o sistema de responsabilidades, o sistema de autoridades
e o sistema de comunicagdes.

e) Objetivos, ambiente e tecnologia aplicada s3o
exemplos de condicionantes de uma estrutura
organizacional.

08. De acordo com Robbins (2000), o processo de
controle é constituido de trés etapas separadas e
distintas. Assinale a alternativa que apresenta as etapas
do processo de controle corretamente:

a) etapa 1 - mensuragdo do desempenho real; etapa 2 -
comparagdo do desempenho real a um padrio; etapa 3 -
tomada da agdo gerencial para corrigir desvios.

b) etapa 1 - estabelecimento de padrdes de desempenho;
etapa 2 - mensuragdo do desempenho; etapa 3 -
resultados.

c) etapa 1 - mensuragdo do desempenho real; etapa 2 -
estabelecimento de padrées de desempenho; etapa 3 -
mensuragdo do desempenho e dos resultados.

d) etapa 1 - estabelecimento de padrdes de desempenho;
etapa 2 - mensura¢do do desempenho; etapa 3 - tomada
da agdo gerencial para corrigir desvios.

e) etapa 1 - comparagdo do desempenho real; etapa 2 -
mensurag¢ao do desempenho; etapa 3 - resultados.

09. A técnica do processo de controle de avaliagdo de
programa e técnica de revisdo, que consiste num
diagrama de fluxo que descreve a sucess3o de atividades
necessdrias para a conclusdo de um projeto e o tempo ou
custos associados a cada atividade, é:

a) Orgamento.

b) Cronograma.

c) Diagrama de controle.
d) Fluxograma.

e) Andlise de rede PERT.

10. Se uma empresa vender um ativo permanente (como
uma acdo que possua como parte de seu ativo
imobilizado financeiro) por um preco superior ao custo
inicial de aquisi¢do, a diferenga entre o preco de venda e
o prego de compra serd chamada de:

a) lucro.

b) rendimentos ordinarios.
¢) dividendos.

d) ganho de capital.

e) juros recebidos.



INFORMATICA
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A imagem apresentada mostra parte da barra de
ferramentas do Word em um arquivo em edico. Se o
usudrio pretende alterar a orientacdo do texto de
“retrato” para “paisagem”, ele consegue fazer isso ao
clicar com o mouse sobre a guia

(a) Inserir.

(b) Design.

(c) Layout.

(d)Referéncias.

(e)Correspondéncias
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A imagem apresentada mostra o preenchimento de uma
planilha no Excel. Se o usuario pretende que o valor da
soma dos processos aparega na célula B8, uma maneira
de ele obter o valor correto, nessa célula, seria com a
seguinte formula:

(a) =SOMA(A2:B7)

(b) =MEDIA(B2:B7)

(c) =SOMA(B2+B7)

(d) =SOMA(B2;B7)

(e) =MEDIA(B2;B7)
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A imagem apresentada mostra parte da barra de
ferramentas do PowerPoint. O botdo indicado pela seta
tem a funcao de

(a) limpar toda a formatacéo.

(b) formatar a fonte.

(c) apagar todo o texto.

(d) copiar a formatacgéo.

(e) alterar o tamanho da fonte.

4) Um usuario de um computador digitou o seguinte
endereco na Barra de enderegos do navegador Internet
Explorer:

https://www.google.com.br

Com relagdo ao endereco digitado, € correto afirmar que
(a)é um site de uma organizacdo sem fins lucrativos.

(b)a troca de dados entre o navegador e o servidor
do site é criptografada.

(c) é um site de uma organizagdo ndo governamental.

(d) o site visitado é seguro, ou seja, livre de virus e outros
codigos maliciosos.

(e) € um site de uma organizagdo governamental.

5) “Os leitores dos jornais continuam a diminuir, mais de
78 milhGes de pessoas recebem suas noticias on-line.
Cerca de 39 milhdes de pessoas assistem a um video
online todos os dias e 66 milh&es leram um blog. Ocorrem
16 milhdes de postagem em blogs, criando uma explosdo
de novos escritores e novas formas de feedback dos
clientes que ndo existiam ha 10 anos atras. O site de redes
sociais Facebook atrai 134 milhGes mensalmente e mais
de 500 milhGes em todo o mundo. Empresas estdo
comegando a usar ferramentas de rede social para
conectar seus funciondrios, clientes e gerentes em todo o
mundo. Muitas empresas que frequentam o Fortune 500
agora tém Paginas do Facebook.”

A partir das ideias expressas no texto acima, conclui-se
que:

(a)A troca continua de tecnologias digitais aumentou o
numero de certificagdes digitais.

(b)Os sistemas de informacgdes estdo transformando
negocios.

(c)As videoconferéncias fazem parte incontestavelmente
do cotidiano.

(d)As leis de seguranga requerem o armazenamento de
documentos on-line por 5 anos.

(e) NDA



LINGUA PORTUGUESA

1) Leia 0 poema de Oswald de Andrade:

Pronominais

Dé-me um cigarro

Diz a gramdtica

Do professor e do aluno

E do mulato sabido.

Mas o bom negro e o bom branco

Da Nagdo Brasileira

Dizem todos os dias

Deixa disso camarada

Me dda um cigarro.

Considere as seguintes afirmagbes sobre o poema e
assinale a alternativa correta.

I = No texto, encontramos exemplos do Portugués tanto
no seu uso padrao quanto no seu uso coloquial.

[l = O uso do Portugués padrdo no primeiro verso, em
contraste com a linguagem coloquial no dltimo, insinua a
superioridade daquele sobre este.

Il = A coexisténcia da norma culta com a linguagem
coloquial indica a diversidade dos usos do Portugués no
Brasil.

(A) apenas a afirmacdo | esta correta.

(B) apenas a afirmacdo Il esta correta.

(C) apenas a afirmacdo Ill estd correta.

(D) estdo corretas as afirmacdes | e II.

(E) estdo corretas as afirmacdes | e Ill.

2) Dentre as seguintes opgdes, indique aquela que
contenha somente termos de origem tupi.

(A) buqué - indio — taquara

(B) arara — quiabo — micrébio

(C) arar — futebol — fuba

(D) xampu — macumba — saci

(E) mandioca — cip6 — peroba

3) Considerando que alguns nomes de lugar admitem a
anteposicdo do artigo, assinale a alternativa em que a
crase foi empregada corretamente.

(A) Ele nunca foi a Berlim.

(B) Ele nunca foi a Paris.

(C) Ele nunca foi a Portugal.

(D) Ele nunca foi a Roma.

(E) Ele nunca foi a China.

4) Na frase as aparéncias enganosas de
gratiddo.” Preenche-se corretamente a lacuna por:

(A) Devem ser evitado

(B) Devem ser evitadas

(C) Deve ser evitado

(D) Deve serem evitadas

(E) Deve ser eviOtadas

5) Em “A grande maioria das marcas que encontramos ¢
venda é gaseificada, em processo industrial idéntico ao
dos refrigerantes: retira-se o oxigénio presente no liquido

e injeta-se, em seu lugar, gds carbdnico.”, o uso de dois-
pontos indica:

(A) esclarecimento

(B) enumeracio

(C) surpresa

(D) reflexao

(E) citagdo

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

1. No alto de uma arvore de Natal colocada em uma praca
de uma determinada cidade duas luzes “piscam” com
frequéncias diferentes. A primeira, “pisca” 12 vezes por
minuto e a segunda, “pisca” 15 vezes por minuto. Se num
certo momento as luzes piscam simultaneamente, apds
quantos  segundos elas voltardo a  piscar
simultaneamente?

a) 10 segundos.

b) 20 segundas.

c) 15 segundos.

d) 40 segundos.

e) 30 segundos.

2. Considere um dado convencional. Lancando-se esse
dado, qual é probabilidade de sair um nimero impar na
face voltada para cima.

a)10 %

b) 20 %

c)15%

d) 50 %

e)30%

3. No consultério médico ha uma sala de espera para os
pacientes que aguardam atendimento. Nela hd cinco
cadeiras dispostas em linha, lado a lado, e numeradas de
1a5. Observe a representacdo abaixo:

i

o TR TR

Quatro pessoas estao aguardando atendimento e vdo
ocupar quatro dessas cadeiras. As possiveis ocupagdes
das cadeiras distinguem-se ndo so pela cadeira vazia,
mas, também, pela disposicdo das pessoas nas cadeiras
ocupadas. De quantos modos as cadeiras podem ser
ocupadas pelas quatro pessoas?

A 5 modos

B 20 modos

C 120 modos

D 24 modos

E 1024 modos




4. Uma fabrica de doces produz 100 pirulitos a cada 5. O Senhor Antonio investiu RS 1.000,00 a juros simples
quatro horas. Sabendo que ela fica aberta durante 16 de 3% ao més. O valor que ele receberd apés um ano seré:
horas por dia, quantos pirulitos produz durante um dia? A RS$ 1500,00

A 200 pirulitos B RS 1200,00
B 300 pirulitos C RS 1460,00
C 400 pirulitos D RS 1600,00
D 500 pirulitos E RS 1360,00

E 600 pirulitos



