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ESTADO DE SANTA CATARINA

MUNICÍPIO DE SANTIAGO DO SUL
CONCURSO PÚBLICO Nº 001/2010

Cargo: ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
Inscrição nº _________

Documento de Identidade nº ____________________________ (o mesmo informado na inscrição)

Instruções Importantes

Senhor(a) Candidato(a):

Leia com atenção as seguintes instruções. Elas lhe ajudarão e integram a prova e as regras do Concurso Público, conforme o Edital publicado, que é de seu conhecimento.

I – Verifique se o caderno está completo, com 40 (quarenta) questões objetivas. Se perceber problemas de impressão ou outros problemas que possam prejudicá-lo(a) na prova, peça, imediatamente, a substituição do mesmo.

II – No Caderno de Provas você pode rascunhar, fazer cálculos, anotações pertinentes à prova. Use-o de modo a ajudá-lo(a) para melhor desempenho na prova.

III – O tempo de PROVA é de TRÊS HORAS. Neste período de tempo você lê estas instruções, responde as questões da prova e preenche o cartão de respostas. Concluída a prova, você entrega ao(s) fiscal(ais), o Caderno e o Cartão de Respostas.
IV – Se você ficar entre os três últimos candidatos, permaneça na sala até a conclusão dos trabalhos. Neste caso, você assinará a ata da sala e visará os cartãos de respostas dos demais candidatos.

V – A prova e o cartão de respostas somente serão recebidas pelo(s) fiscal(ais), após transcorrida uma hora do início da prova. Se você precisar sair (para ir ao banheiro, ou por qualquer outro motivo previsto no Edital), comunique-se com o(s) Fiscal(ais), para acompanhá-lo(a).

VI – Cada questão tem 4 (quatro) alternativas de resposta representadas pelas letras A, B, C e D, sendo somente uma correspondente à resposta correta.

VII – Não é permitido ao candidato(a) perguntar ao(s) fiscal(ais) sobre o conteúdo das provas.

VIII – Não é permitido comunicar-se com outro candidato ou socorrer-se de consultas a livros, anotações, agendas e calculadoras eletrônicas, gravadores, telefone celular e/ou similares ou qualquer instrumento receptor/transmissor de mensagens.

IX – No Cartão de Respostas preencha apenas uma alternativa (A, B, C, D) de cada questão, com caneta de ponta grossa azul ou preta. Faça conforme exemplo seguinte:

	A
	(
	C
	D


X – No Cartão de Respostas, a questão não assinalada ou assinalada com mais de uma alternativa, emendada, rasurada, borrada, ou que vier com outra assinalação, diferente da orientação acima, será considerada errada.

XI – Os três últimos candidatos permanecerão na sala até o encerramento dos trabalhos, inclusive para a lavratura e assinatura da ata.

XII – O Gabarito Oficial será publicado, por afixação, no hall de entrada deste educandário, na porta principal da Prefeitura Municipal e, a partir de amanhã, na internet, no sítio http://www.santiagodosul.sc.gov.br. Exemplar do caderno de provas, também estará á disposição, a partir amanhã, na Prefeitura Municipal.

LÍNGUA PORTUGUESA

01) Complete as frases seguintes com a forma adequada do verbo haver.

I – Na Prefeitura Municipal não ___________ muitas reclamações relacionadas às condições das estradas municipais.

II – Na primeira semana de janeiro de 2011 não __________ reuniões com os servidores públicos municipais.

III – _____________ pessoas interessadas, mas poucas em condições de habilitação para o Concurso Público.

As lacunas das frases acima são preenchidas corretamente com as seguintes formas do verbo haver.

A (   ) haviam – houveram – Haviam.

B (   ) havia – houve – Havia.

C (   ) haviam – houve – Haviam.

D (   ) havia – houveram – Havia.

02) Complete adequadamente as frases seguintes.

I – Os professores visam _____ (à/a) qualidade do ensino.

II – Responda ____ (o/ao) questionário com muito cuidado.

III – Obedeça sempre ____ (a/à) sinalização de trânsito.

IV – O Prefeito decidiu e disse que não volta _______ (à trás/ atrás)

Assinale a alternativa que completa corretamente as frases acima.

A (   ) à – o – a – à trás.

B (   ) a – ao – à – atrás.

C (   ) a – ao – a – à trás.

D (   ) à – ao – à – atrás.

03) Assinale a única alternativa correta por estar de acordo com a língua padrão.

A (   ) O pessoal  lá  do  bairro  não gostaram muito da apresentação da dupla sertaneja.

B (   ) A gente não queremos confusão no local de trabalho.

C (   ) Na  praça  da  cidade de Santiago do Sul não se proíbem manifestações políticas.

D (   ) Serei eu um dos que mais trabalhará durante as férias.

04) Da mesma forma da questão anterior, mas agora assinale a única alternativa incorreta por estar em desacordo com a língua padrão.

A (   ) Conhecido o resultado da votação choveu protestos dos derrotados.

B (   ) Na decisão do campeonato municipal de futebol sobraram emoções.

C (   ) Por  divergirem, o  Prefeito  e  o  Presidente da Câmara de Vereadores, o projeto de lei será rejeitado.

D (   ) Não só eu, mas também meu irmão e meus filhos estamos felizes com a aquisição do imóvel.

05) Assinale a alternativa em que o acento grave – indicativo de crase – é usado incorretamente.

A (   ) O  Prefeito  Municipal  de  Santiago  do  Sul anunciou que vai à Brasília avistar-se com a Presidente Dilma Rousseff.

B (   ) Referindo-se à Constituição Federal, rogou pela preservação dos direitos fundamentais das crianças e adolescentes.

C (   ) Entregou os documentos à Secretária Municipal de Educação.

D (   ) Vou à Bahia antes de ir à Paraíba.

06) À luz das normas ortográficas vigentes, especialmente sob o aspecto da semântica, analise as frases seguintes, e assinale a alternativa que apresenta a única frase correta, por estar de acordo com a língua padrão.

A (   ) À cerca  de  três  anos, não  havia  ruas  pavimentadas com asfalto na cidade de Santiago do Sul.

B (   ) As  propostas apresentadas  pelo  Prefeito Municipal vêm de encontro aos interesses dos Servidores Públicos Municipais e, por isso, foram aprovadas pela categoria.

C (   ) Durante a reunião dos Professores com os pais, as crianças expiavam pela fechadura da porta do auditório.

D (   ) O  Secretário  Municipal  disse  que procederá às mudanças sugeridas pelo Ministério Público.

07) À luz da norma culta, analise as frases seguintes e assinale a alternativa incorreta quanto à colocação pronominal.

A (   ) Entregar-te-ei o contrato assim que concluir a digitação.

B (   ) Maria estava feliz. A vi acompanhada de sua filha mais nova.

C (   ) Entregaram-me  os  documentos  após  o  expediente,  por  isso  os lerei amanhã.

D (   ) Dize-me com quem andas e te direi quem és.

08) – Acerca da concordância verbal, escreva (C) nas frases corretas e (I) nas incorretas.

(   ) O que seria de nós se não fosse os vizinhos.

(   ) Aquela peça teatral foi uma das que mais me agradaram.

(   ) Se não me engano, faz dois anos hoje que cheguei à cidade.

(   ) Não se ouvia gritos no estádio.

(   ) Sentaram à mesa os convidados.

A sequência correta, de cima para baixo, está na alternativa:

A (   ) I – C – C – I – C. 

B (   ) C – I – C – I – C.

C (   ) C – C – I – C – I.

D (   ) I – C – I – C - I.

09) Assinale a opção que completa corretamente a lacuna das frases abaixo:


I – _______________ (Aconteceu / aconteceram) vários acidentes nesta esquina.

II – _______________ (Está faltando ou estão faltando) cinco minutos para acabar o jogo.

III – Para este tipo de conserto, ____________ (basta / bastam) R$ 200,00.

IV – ______________ (Segue anexo / seguem anexos) os arquivos que você solicitou.

V – ______________ (É necessário / são necessários) dois novos atacantes.


A sequência correta é:

A (   ) Aconteceu – Estão faltando – basta – Segue – São necessários.

B (   ) Aconteceram – Estão Faltando – basta – Segue – É necessário.

C (   ) Aconteceram – Estão faltando – bastam – Seguem – São necessários.

D (   ) Aconteceu – Está faltando – bastam – Seguem – É necessário.

10) Analise as frases seguintes e assinale a alternativa que contempla uma frase incorreta por estar em desacordo com a língua padrão.

A (   ) A “lei da ficha limpa” tornou inelegíveis vários candidatos.

B (   ) O voto eletrônico tornou impossíveis as fraudes.

C (   ) É  vedada aos candidatos a utilização de aparelhos de calculadoras e de outros aparelhos eletrônicos nas provas.

D (   ) No outono, as folhas caem por si só.

MATEMÁTICA

11) Imagine que você é servidor da Prefeitura Municipal de Santiago do Sul, com remuneração mensal de R$ 1.200,00 por mês. Suponha que sobre essa remuneração incida 8,50% de contribuição previdenciária e 2,50% de imposto de renda retido na fonte.

Dadas essas informações assinale a alternativa que indica corretamente o valor líquido de sua remuneração mensal.

A (   ) R$ 1.070,55.

B (   ) R$ 1.068,00.

C (   ) R$ 1.098,00.

D (   ) R$ 1.170,00.

12) Julgue o enunciado seguinte e assinale a alternativa correta.

Num livro, cujas folhas estão enumeradas tipograficamente de 1 a 200, quantas vezes têm-se o número 3.

A (   ) 33.

B (   ) 36.

C (   ) 38.

D (   ) 40.

13) Analise as informações seguintes e após assinale a alternativa incorreta.

Segundo publicação do IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística), pelo Censo/2010, a população total do Município de Santiago do Sul é de 1.465 habitantes. São 754 homens e 711 mulheres. Também, o Censo/2010 aponta que a população rural é de 815 habitantes, enquanto que a habitação urbana é de 650 habitantes.

 (http://www.ibge.com.br/home/estatistica/populacao/censo2010/tabelas_pdf/total_populacao_santa_catarina.pdf)
A (   ) O número de mulheres corresponde a 48,53% do total da população.

B (   ) O número de homens corresponde a 51,47% do total da população.

C (   ) A população urbana corresponde a 55,63% do total da população.

D (   ) A população de mulheres é inferior à população de homens.

14) Na cidade de Santiago do Sul/SC, um provedor de internet oferece plano único aos seus clientes. Ao contratar esse plano o cliente tem direito de acesso à internet de 150 horas mensais, a um valor fixo de R$ 120,00 e mais R$ 1,50 por hora excedente.

No mês de dezembro de 2010, determinado cliente recebeu a fatura com o valor superior a 35% do valor do plano contratado. Qual o número de horas que esse cliente esteve conectado à internet no mês de dezembro de 2010?

A (   ) 202,50 horas.

B (   ) 189 horas.

C (   ) 178 horas.

D (   ) 162 horas.

15) Pedro é uma pessoa que se preocupa com sua forma física. Diariamente, após o expediente profissional, corre cinco voltas completas ao redor do campo de futebol da cidade de Santiago do Sul. Sabendo-se que as medidas do campo são: as linhas laterais de 110 metros e as linhas de fundo de 85 metros.

Dadas essas informações, assinale a alternativa que indica corretamente a quantidade percorrida, em cinco dias de exercícios físicos (corrida ao redor do campo).

A (   ) 9,75 km.

B (   ) 8,75 km.

C (   ) 9,50 km.

D (   ) 8,50 km.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

16) Acerca do Município de Santiago do Sul, analise as alternativas seguintes e assinale a opção incorreta.

A (   ) O distrito de Santiago do Sul conquistou a emancipação política em 16 de abril de 1994, com a sanção da Lei Estadual nº 9.535, sendo elevado à categoria de Município.

B (   ) A emancipação administrativa do Município de Santiago do Sul ocorreu com a instalação do Município e a posse do primeiro Prefeito, em 1º de janeiro de 1995.

C (   ) Com  uma  população  de 1.465 habitantes (Censo/2010, publicado em 04/11/2010 – www.ibge.com.br), o Município de Santiago do Sul tem sua economia, centrada nas atividades e na produção agropecuária.

D (   ) Antes da denominação de Santiago do Sul a localidade foi denominada, respectivamente de Barra Grande, São Tiago e, quando elevada à categoria de distrito, Santiago do Sul.

17) Sobre os biocombustíveis, analise as alternativas seguintes e assinale a opção incorreta.

A (  ) O  crescimento  no  mercado  de  biocombustíveis  está  relacionada, principalmente, à emergência de uma preocupação ambiental global, à facilidade de produção e às extensas áreas agricultáveis que poderão ser cultivadas com oleaginosas e cana-de-açúcar, que dão origem a diversos tipos de biocombustíveis.

B (   ) Os  biocombustíveis  substituirão  uma  matriz  energética  poluidora e compõem uma matriz energética mais limpa.

C (   ) O  crescimento  no  mercado  de  biocombustíveis  decorre,  também, da escassez das fontes de hidrocarbonetos.

D (   ) A  instabilidade  política  de  algumas  regiões  e  países  produtores  de petróleo, também é fator que impulsiona o crescimento da produção de biocombustíveis.

18) Sobre o turismo e sobre sua importância econômica para o Estado de Santa Catarina, julgue as alternativas seguintes e assinale a opção incorreta.

A (   ) O  turismo  é  um  importante  componente econômico para o Estado de Santa Catarina, especialmente pela diversidade geográfica e da natureza, características marcantes do Estado catarinense.

B (   ) No   verão   as   cidades  catarinenses  que  mais  recebem  turistas  são Balneário Camboriú e Florianópolis.

C (   ) O chamado “turismo de negócios” – convenções, expo feiras, congressos –, tem crescido muito no Estado de Santa Catarina, com destaque para as cidades de Florianópolis, Joinville, Chapecó, entre outras.

D (   ) A eficiente e adequada infraestrutura de aeroportos, terminais marítimos de passageiros, e de um eficiente sistema de transportes rodo ferroviário contribuem para o crescimento das atividades econômicas ligadas ao turismo em Santa Catarina.

19) O Brasil, que por suas dimensões, também é chama de país continental, segundo o IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Estatística) e conforme se verifica em mapas geográficos, faz fronteira com dez países. Assinale a alternativa que identifica os dez países fronteiriços do Brasil.

A (   ) Países  que  fazem  fronteira  com  o  Brasil: Uruguai,  Argentina,  Chile, Paraguai, Bolívia, Peru, Colômbia, Venezuela, Guiana Holandesa, Guiana e Guiana Francesa.

B (   ) Países que fazem fronteira com o Brasil: Uruguai, Argentina, Paraguai, Bolívia, Peru, Colômbia, Venezuela, Suriname, Guiana e Guiana Francesa.

C (   ) Países  que  fazem  fronteira  com o Brasil: Argentina, Chile, Paraguai, Bolívia, Peru, Guatemala, Venezuela, Suriname, Guiana e Guiana Francesa.

D (   ) Países que fazem fronteira com o Brasil: Uruguai, Argentina, Paraguai, Venezuela, Peru, Colômbia, Caribe, Suriname, Guiana e Guiana Inglesa.

20) Sobre atualidades políticas brasileiras e catarinenses julgue as alternativas seguintes e assinale a opção incorreta.

A (   ) No  último  dia  1º  de  janeiro  de 2011,  assumiram  Dilma Rousseff e Michel Temer, respectivamente, os cargos de Presidente e de Vice-Presidente da República Federativa do Brasil, para o mandato de quatro anos, com direito à reeleição por igual período.

B (   ) No  próximo dia 1º de fevereiro de 2011, tomarão posse, na Assembléia Legislativa do Estado de Santa Catarina, 40 (quarenta) Deputados Estaduais, eleitos em 3 de outubro de 2010.

C (   ) A  representação do Estado de Santa Catarina no Congresso Nacional é constituída de 20 (vinte) Deputados Federais e de três Senadores.

D (   ) O   Ministério   do   Governo   de   Dilma   Rousseff,   consideradas   as Secretarias Especiais, com status de Ministério, é o mais feminino da história do Brasil. São nove mulheres ocupando as mais diversas “pastas”, dentre elas o Ministério do Planejamento, Orçamento e Gestão, o Ministério do Desenvolvimento Social e Combate à Fome e o Ministério da Pesca e Aquicultura.

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

21) A Lei Orgânica do Município de Santiago do Sul, determina que a Administração Pública Municipal deve obedecer a cinco princípios (art. 137). Assinale a alternativa que indica corretamente, quais são esses princípios.

A (   ) Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência.

B (   ) Legitimidade, pessoalidade, moralidade, publicidade e eficiência.

C (   ) Legalidade, pessoalidade, moralidade, publicidade e honestidade.

D (   ) Seriedade, impessoalidade, probidade, honestidade e responsabilidade.

22) Assinale a alternativa que indica a regra geral para a investidura em cargo ou emprego público.

A (   ) Processo Seletivo sumário.

B (   ) Nomeação em cargo de provimento em comissão.

C (   ) Concurso Público de provas, ou de provas e títulos.

D (   ) Indicação dos chefes dos Poderes.

23) O Servidor Público Municipal, quando estável, somente perderá o cargo, em virtude de sentença judicial transitada em julgado, ou mediante processo administrativo, em que lhe seja ____________________________________________.

Preenche corretamente o texto acima o que se afirma na alternativa:

A (   ) dado oportunidade de procurar outra área de trabalho.

B (   ) reduzido o horário de trabalho, para que procure outro emprego.

C (   ) proporcionado afastamento sem remuneração.
D (   ) assegurado o contraditório e ampla defesa.

24) Segundo o Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Santiago do Sul (Lei Complementar nº 9, de 21 de novembro de 2001), ao entrar em exercício, o servidor nomeado (em decorrência de Concurso Público) para cargo de provimento efetivo ficará sujeito a estágio probatório por período de ____ (__________) meses, durante o qual a sua aptidão e capacidade serão objeto de avaliação para o desempenho do cargo.

Preenche corretamente as lacunas do enunciado o que está na alternativa:

A (   ) 48 (quarenta e oito)

B (   ) 36 (trinta e seis)

C (   ) 24 (vinte e quatro)

D (   ) 12 (doze)

Dentre as atribuições do servidor investido nas funções do cargo de Assistente Administrativo, na Administração Municipal de Santiago do Sul, está a de “auxiliar na aquisição e suprimento de material permanente e de consumo, divulgação de editais e outras atividades correlatas”. As aquisições, de regra geral são precedidas de licitação, conforme determina a Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993.

As próximas três questões da prova visam aferir conhecimentos elementares relacionados às licitações na Administração Pública.

25) À luz da legislação vigente – Lei Federal nº 8.666, de 21 de junho de 1993 e a Lei Federal nº 10.520, de 17 de julho de 2002, assinale a alternativa que identifica corretamente as modalidades de licitação:

A (   ) Concorrência, tomada de preços, convite, leilão, concurso e pregão.

B (   ) Concorrência  pública,  tomada  de preços, carta-convite, leilão público, concurso público e pregão presencial.

C (   ) Concorrência,   coleta  de  preços,   registro  de  preços,  convite,  leilão, concurso e pregão eletrônico ou presencial.

D (   ) Concorrência,  tomada  de  preços,  licitação  pública,  leilão,  convite  e concurso público.

26) Julgue o enunciado seguinte e assinale a alternativa correta.

Se a Prefeitura Municipal de Santiago do Sul pretender alienar (vender) um bem móvel, promoverá uma licitação na modalidade de:

A (   ) Tomada de Preços.

B (   ) Pregão presencial.

C (   ) Leilão.

D (   ) Pregão.

27) Da leitura da Lei Federal nº 10.520/2002 e conforme a doutrina vigente a licitação na modalidade de pregão, pode ser realizada de duas formas. Assinale a alternativa que identifica corretamente quais são as formas possíveis para a realização de licitação na modalidade de pregão.

A (   ) À distância e eletrônica.

B (   ) Presencial e pública.

C (   ) Eletrônica e administrativa.

D (   ) Presencial e eletrônica.

28) A Lei Complementar (Federal) nº 101, de 4 de maio de 2000, também conhecida como a Lei de Responsabilidade Fiscal (LRF), determina limites de despesas com pessoal (remuneração, encargos sociais e algumas terceirizações).

Acerca do assunto julgue o enunciado seguinte e assinale a alternativa correta.

Para o Município, somadas as despesas de pessoal do Poder Executivo e do Poder Legislativo, esse limite é:

A (   ) 45% da receita corrente líquida.

B (   ) 50% da receita corrente líquida.

C (   ) 55% da receita corrente líquida.

D (   ) 60% da receita corrente líquida.

29) Sobre os direitos do servidor ocupante de cargo público de provimento efetivo, analise as alternativas seguintes e assinale a equivocada.

A (   ) O  servidor  público  tem  direito ao décimo terceiro salário com base na remuneração integral.

B (   ) O  servidor  público tem direito ao afastamento remunerado para tratar de assuntos comunitários ou particulares.

C (   ) O   servidor   público   tem   direito  ao  repouso  semanal  remunerado, preferencialmente aos domingos.

D (   ) O servidor  público  tem  direito  ao  gozo de férias anuais remuneradas com, pelo menos, um terço além da remuneração mensal normal.

30) Segundo a Lei Orgânica do Município de Santiago do Sul, coadunando com disposição da Constituição Federal, “o detentor de mandato eletivo e os Secretários Municipais serão remunerados exclusivamente por __________ fixado em parcela única, vedado o acréscimo de qualquer gratificação, adicional, abono, prêmio, verba de representação ou outra espécie remuneratória”.

Preenche corretamente a lacuna da disposição extraída do § 3º, do art. 139, da Lei Orgânica do Município de Santiago do Sul, o que está escrito na alternativa:

A (   ) vencimento.

B (   ) salário.

C (   ) subsídio.

D (   ) estipêndio.
31) Segundo o Manual de Redação da Presidência da República, “Em uma frase, pode-se dizer que redação oficial é a maneira pela qual o Poder Público redige atos normativos e comunicações”. Sobre a caracterização da redação oficial, leia no enunciado seguinte e após assinale a opção correta.

A redação oficial deve caracterizar-se:

A (   ) pela pessoalidade,  uso do padrão culto de linguagem,  clareza,  incisão, informalidade e conformidade.

B (   ) pela   impessoalidade,  uso do  padrão  culto  de  linguagem,  clareza, concisão, formalidade e conformidade.

C (   ) pela   impessoalidade,  uso  de  linguagem  coloquial  culta,  presteza, concisão, informalidade e igualdade de hierarquia.

D (   ) pela   autoridade,   uso   do   padrão   culto   de   linguagem,  clareza, circuncisão, especialidade, formalidade e igualdade de tratamento.

32) Sobre formas de comunicação oficial analise os conceitos seguintes e assinale a alternativa equivocada.

A (   ) Requerimento é o processo informal de solicitar algo que pareça ilegal ao requerente e ao requerido.

B (   ) Ofício é uma modalidade ou meio de comunicação oficial expedido por autoridades, tendo por finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos órgãos da Administração Pública, entre si (entre autoridades) e também com particulares.

C (   ) Memorando (ou Comunicação Interna) é a modalidade de comunicação entre unidades administrativas de um mesmo órgão, que podem estar hierarquicamente em mesmo nível ou em níveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicação eminentemente interna.
D (   ) Circular  é  forma  oficial  de  circulação  interna. Destinada aos órgãos interessados. Constitui um aviso, porém com responsabilidade quanto ao cumprimento. O desconhecimento implica responsabilidade.

33) O texto é uma das partes que compõem o ofício. O texto de um ofício deve ter, minimamente, a seguinte composição estrutural, exceto
A (   ) Saudação inicial, que consiste numa forma de agradar e de demonstrar apreço à autoridade ou à pessoa a quem for endereçado o ofício.

B (   ) Introdução, que  se  confunde  com o parágrafo de abertura, na qual é apresentado o assunto que motiva a comunicação. Evite o uso das formas: "Tenho a honra de", "Tenho o prazer de", "Cumpre-me informar que", empregue a forma direta;

C (   ) Desenvolvimento, no  qual  o  assunto é detalhado; se o texto contiver mais de uma idéia sobre o assunto, elas devem ser tratadas em parágrafos distintos, o que confere maior clareza à exposição;

D (   ) conclusão,  em  que  é  reafirmada  ou  simplesmente  reapresentada a posição recomendada sobre o assunto.

34) O Prefeito Municipal pretende convidar determinadas autoridades para que participem num evento oficial. Para essa finalidade, solicita ao Assistente  Administrativo a redação de um ofício para as seguintes autoridades: Presidente da República, Governador do Estado, Presidente do Tribunal de Justiça, Juiz de Direito da Comarca, Vigário da Igreja católica local, Promotor de Justiça, da Promotoria de Justiça local e Presidente da Câmara de Vereadores.

Sobre vocativo, forma de tratamento e abreviaturas possíveis, analise as alternativas seguintes, assinalando com C para as corretas ou com E para as erradas.

	Nº Ordem
	Título
	Vocativo
	Forma de Tratamento
	Abreviatura

	I. (   )
	Presidente da República
	Mui Digníssimo Presidente 
	Vossa Excelência
	V.Ex.ª

	II. (   )
	Governador do Estado
	Excelentíssimo Senhor Governador
	Sua Excelência
	S.Ex.ª

	III. (   )
	Presidente do Tribunal de Justiça
	Senhor Presidente
	Vossa Excelência
	V.Ex.ª

	IV. (   )
	Juiz de Direito da Comarca (local)
	Digníssimo Juiz
	Vossa Senhoria
	V. Sr.ª

	V. (   )
	Vigário
	Reverendíssimo
	Vossa Reverendíssima
	V. Revm.ª

	VI. (   )
	Promotor de Justiça
	Senhor Promotor de Justiça
	Vossa Excelência
	V.Ex.ª

	VII. (   )
	Presidente da Câmara de Vereadores
	Nobre Presidente da Câmara de Vereadores
	Vossa Senhoria
	V. Sr.


Indique a alternativa na qual consta e sequência correta.

A (   ) I – E; II – C; III – E; IV – C; V – E; VI – C; VII – E.

B (   ) I – C; II – E; III – C; IV – E; V – C; VI – E; VII – C.

C (   ) I – E; II – E; III – C; IV – E; V – C; VI – C; VII – E.

D (   ) I – C; II – C; III – E; IV – C; V – E; VI – E; VII – C.

35) A Constituição Federal e a Lei Orgânica do Município de Santiago do Sul vedam a possibilidade de acumulação remunerada de cargos públicos. Ambas fazem exceções expressas à regra. Analise as alternativas seguintes e assinale aquela que não constitui uma exceção de acumulação remunerada de cargos públicos.

A (  ) a  de  dois  cargos  ou  empregos  privativos de profissionais de saúde, com profissões regulamentadas.

B (   ) a  de  um  cargo ou  emprego  privativo de  profissionais de saúde,  com  profissão regulamentada, com outro, técnico ou científico.

C (   ) a de dois cargos de professor.

D (   ) a de um cargo de professor com outro, técnico ou científico.

36) Sobre o arquivamento de documentos na Administração Pública, considere os seguintes métodos:

I – Método alfabético – neste método o elemento considerado é o nome e são colocados em ordem alfabética.

II – Método cronológico – neste método têm-se como elementos números e datas, baseados em datas de emissão, recepção, fabricação, etc.
III – Método ideográfico – neste método o elemento considerado é o assunto em ordem alfabética.

IV – Método numérico simples – Elemento principal é o numero. O documento recebe um numero conforme a ordem de chegada.

Está correto o que se afirma em:

A (   ) I, II, III e IV.

B (   ) II e III, apenas.

C (   ) I, III e IV, apenas.

D (   ) I, II e IV, apenas.
37) No que diz respeito a atendimento ao público, assinale a alternativa correta.

A (   ) Cortesia, simpatia, entusiasmo, alegria e amizade não são importantes.

B (  ) O  bom   atendimento   não  tem  importância  expressiva,  pois o contato  não  é  feito pessoalmente e o que importa é a realização dos serviços.

C (  ) Evitar   expressão   de   indiferença  e  demonstrar  satisfação  no atendimento são atitudes necessárias ao Assistente Administrativo no atendimento ao público na Prefeitura Municipal.

D (  ) Tratar as pessoas pelo nome não é importante.
38) Na Prefeitura Municipal de Santiago do Sul, o servidor investido nas funções do cargo de Assistente Administrativo, no ambiente de trabalho deve dedicar-se exclusivamente ao exercício das atribuições do cargo, portando-se de forma compatível com a função exercida. 

Sobre isso analise as alternativas seguintes e assinale a equivocada.

A (   ) O  Assistente Administrativo deve  tratar  com  respeito  e  atenção os colegas de trabalho, as autoridades constituídas e o público em geral.

B (   ) O   Assistente   Administrativo   deve   ser  prestativo  e  eficiente  no atendimento às determinações que lhes forem solicitadas, exceto quando ilegais.

C (   ) O  Assistente  Administrativo, na  Administração Municipal de Santiago do Sul, deve ser assíduo e pontual no cumprimento de sua jornada de trabalho, tratando a todos com urbanidade.

D (  ) O  Assistente Administrativo pode   utilizar   as   ferramentas   de  comunicação disponíveis na internet para comunicações de interesse da Administração Municipal, inclusive o MSN para comunicar-se com grupos de amigos, familiares e pessoas de relacionamento íntimo e particular.

39) Se você for aprovado neste Concurso Público e admitido no quadro de pessoal da Prefeitura Municipal de Santiago do Sul, passará a ter contato direto com leis, decretos, portarias, resoluções e outras normas. Você poderá, inclusive, ser designado para a digitação da redação desses atos normativos. As leis, além de outros atos normativos, em geral, são sistematizadas através de artigos, parágrafos, incisos e alíneas. Sobre a definição e sua representação de artigo, parágrafo, inciso e alínea, analise as alternativas seguintes e assinale a opção incorreta.

A (   ) Artigo  é  a  unidade básica para apresentação, divisão ou agrupamento de assuntos num texto normativo. Os artigos serão designados pela abreviatura “Art.”

B (   ) Os incisos são utilizados como elementos discriminativos de artigo se o assunto nele tratado não puder ser condensado no próprio artigo ou não se mostrar adequado a constituir parágrafo. Os incisos são indicados por algarismos romanos
C (   ) As  alíneas  ou  letras  constituem  desdobramentos  dos  incisos  e  dos parágrafos. A alínea ou letra será grafada em minúsculo e seguida de parêntese: a); b); c), etc.

D (   ) O  parágrafo  constitui, na técnica legislativa, a mais importante divisão de um artigo, ou a disposição fundamental de um artigo em que se explica a intenção da regra da disposição principal e é representado pela abreviatura “par.” 

40) Veja a figura seguinte:

[image: image1.emf]
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Os ícones da figura acima, são do World 2003 ou do World 2007. Analise as alternativas seguintes, acerca do significado de cada um dos ícones e assinale a alternativa incorreta
A (   ) 1. Recortar:  Com  esta  função  remove-se  um caractere ou objeto que é enviado à lixeira, ou seja, é excluído.

B (   ) 2. Copiar:  Com  esta  função  copia-se  qualquer  caractere  ou  objeto inserido no documento. Ou seja, fazer uma cópia de um texto ou uma figura.

C (   ) 3. Colar: Quando se especifica onde o documento deverá ser copiado ou recortado, dá-se um clique em colar para que confirma-se a operação.

D (   ) 4. Pincel: Permite  copiar a formatação de qualquer caractere ou objeto que inserimos no documento.
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