W Servigo Social do Comé *
Rio Grande do Norte

PROCESSO SELETIVO
AVISO DE RECRUTAMENTO E SELECAO 07/2025

CARGO/FUNCAO E UNIDADES: Assistente | — Assistente Administrativo (Sdo Paulo do
Potengi)
Atencgdo: NAO ABRA este caderno antes do inicio da prova.
Tempo total para resolugao desta prova: 2 (duas) horas.

INSTRUGOES
Assine seu nome, de forma legivel, no espago abaixo indicado e coloque o numero correspondente a
sua colocacgéao na lista de presenga no campo inferior a esquerda. No caso de haver divergéncia entre
n® de ordem e nome do candidato, sera considerado para fins de resultado/corregdo o nome assinado.

Leia o caderno de prova com tranquilidade e atencao e, em caso de duvidas, contate o fiscal da prova;

Verifique no caderno de prova se faltam folhas, se a sequéncia de questées esta correta e se ha
imperfeicdes graficas que possam causar duvidas. Comunique imediatamente ao fiscal qualquer
irregularidade;

O caderno devera conter 10 (dez) questdes objetivas;

E dada tolerancia de 10 (dez) minutos de atraso para entrada na sala. Apds esse tempo, néo sera
permitida a entrada de candidatos para execugao da prova;

Para cada uma das questdes objetivas sdo apresentadas 05 (cinco) alternativas (de “A” a “E”), das
quais apenas 1 (uma) € correta. Nas questdes em que houveram menos de 5 alternativas ocorrera
em decorréncia de se tratar de questdes de concurso publico que nao poderao ser alteradas.

A interpretacédo das questdes € parte integrante da prova, ndo sendo permitidas perguntas aos fiscais;
Responda a prova com caneta esferografica de tinta preta ou azul;

Sera eliminado do processo seletivo o candidato que, durante a prova, se comunicar com outro
candidato, efetuar consultas em livros, aparelhos eletrénicos, aparelhos celulares ou similares;
relogios, calculadoras, livros de anotagdes, impressos, apostilas, internet, entre outros recursos e/ou
material de consulta.

O Campo de Respostas Oficial encontra-se abaixo e devera ser preenchido, pelo(a) candidato(a),
colocando a “letra” correspondente a alternativa escolhida. Esse campo servird como unica fonte de
corregao da prova e nao podera ser rasurado nem substituido.

Por politica da Instituigdo, o candidato ndo podera levar o caderno de prova ou rascunho, a qualquer
momento, podendo levar apenas a folha de Conferéncia do Gabarito para simples
acompanhamento/verificagao junto ao Gabarito Oficial Preliminar a ser divulgado.

Os ultimos 3 (trés) candidatos dever&o entregar a prova juntos.

Aguarde a autorizagao do fiscal da prova para o seu inicio.

Boa prova!

ASSINATURA DO (A) CANDIDATO(A) — Utilizar letra de férma DATA

CAMPO DE RESPOSTAS
QUESTOES |01 |02 |03 |04 05|06 |07 |08 |09 |10

RESPOSTAS




Concurso Publico para Formagao de Cadastro de Reserva em Cargos de

Nivel Superior e Nivel Médio — Edital no 01/2016, de 11 de novembro de 2015

Cargo: Técnico Administrativo e Operacional — TAO - Ministério da Ciéncia, Tecnologia e
Inovagao / Centro Nacional de Tecnologia Eletronica Avangada S.A. — CEITEC S.A.

1.0 arquivo onde sdo guardados os documentos de uso ou de referéncia constantes e
aqueles que ainda estdo em fase de conclusdo é denominado

A) ativo.

B) inativo.

C) intermediario.
D) histérico.

E) permanente.

Concurso Publico para Formagao de Cadastro de Reserva em Cargos de Nivel Superior e
Nivel Médio — Edital no 01/2016, de 11 de novembro de 2015 - Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao - Centro Nacional de Tecnologia Eletronica Avancada S.A. — CEITEC
S.A.

2.Considerando os programas disponiveis para navegagao na internet (browser), bem como
para envio e recebimento de mensagens eletrénicas (e-mail), assinale a alternativa correta.

A) O browser conhecido por WebBrasil foi desenvolvido pelo governo brasileiro, € de distribuigao
gratuita e esta disponivel para usuarios que utilizam computadores nas escolas publicas. Para se
instalar e utilizar esse browser em outros computadores particulares, exige-se que o usuario nao
possua qualquer restri¢ao fiscal no respectivo CPF.

B) Uma das funcionalidades do browser Internet Explorer, desenvolvido pela Microsoft, € a chamada
Banking que, quando ativada, garante total seguranga ao usuario nas préprias transag¢des bancarias.
C) Ao utilizar o browser Google Chrome, o usuario tem que usar o proéprio login de autenticagao junto
a empresa Google, pois esse browser, mesmo sendo gratuito, € de uso exclusivo aos usuarios que
possuam e-mail junto ao Gmail.

D) O sistema de e-mail da empresa Google, o Gmail, € um programa concorrente da Microsoft, o
MS-Outlook. Dessa forma, o Gmail ndo funciona em computadores que utilizem o sistema
operacional da Microsoft, o Windows.

E) Os usuarios do browser Mozilla Firefox podem utilizar uma funcionalidade chamada Firefox Sync,
que permite sincronizar e manter atualizada a lista de sites favoritos, historicos de navegacao e até
registros de senhas, acessiveis em um ou mais dispositivos que o usuario utilize. Para tal, é
necessario que o usuario possua uma conta no Firefox, com login e senha.



Concurso Publico para Formagao de Cadastro de Reserva em Cargos de Nivel Superior e
Nivel Médio — Edital no 01/2016, de 11 de novembro de 2015 - Ministério da Ciéncia,
Tecnologia e Inovagao - Centro Nacional de Tecnologia Eletronica Avancada S.A. — CEITEC
S.A.

3.Do ponto de vista da administragao de materiais, pode-se definir que o recurso material é
ligado aos meios fisicos que sdo utilizados pela instituicio na producdao do respectivo
produto final, podendo ser um produto, material ou servigos. Quanto ao principal objetivo da
administragao de materiais, assinale a alternativa correta.

A) Suprir a organizagéo dos materiais nas quantidades corretas.

B) Maximizar o uso de recursos envolvidos na area logistica da empresa e com grande efeito dentro
dos estoques.

C) Suprir a organizagdo dos materiais na qualidade requerida.

D) Suprir a organizagdo dos materiais no momento certo.

E) Suprir a organizagao dos materiais, armazenando-os da maneira e no local apropriados.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE GOIAS PROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA
CONCURSO PUBLICO - 2013 / Assistente Administrativo
4.Acerca da qualidade do atendimento, assinale a alternativa correta.

A) A boa apresentagéo e a assiduidade sao fatores desejaveis para um bom atendimento.

B) A indiferenga no atendimento pode causar impressao de menosprezo e gerar reclamacgao do
usuario, impactando na credibilidade da organizagao.

C) Instalagdes fisicas precarias e ambiente insalubre contribuem para o aumento da qualidade do
atendimento.

D) Quando o cidadéo ja se encontra em estado de irritagdo em relagéo ao servigo prestado pelo
orgéao, o atendente deve agir com sarcasmo, para contornar a situagéo e obter sucesso no
atendimento.

E) A dtica do cidadao nao servira de parametro para avaliagdes de atendimento, pois existem
diversos indicadores mais eficientes para esta avaliagao.

PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUAGU/MT CONCURSO PUBLICO - 2024 CARGO:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
5.A escolha do modelo de documento adequado depende do tipo de comunicagao a ser
realizada. O modelo de documento mais adequado para apresentar um projeto de pesquisa a
uma comissao avaliadora seria:

A) Memorando.
B) Ata.

C) Relatério.

D) Oficio.



CONCURSO PUBLICO CAMARA MUNICIPAL DE MARIA DA FE/MG - ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO/EDITAL 01/2023

6.A Avaliagcdo de Desempenho (AD) é um instrumento gerencial que permite mensurar os
resultados obtidos por um colaborador e sua equipe, servindo para estimar o valor, a
exceléncia e as competéncias de uma pessoa e qual é a sua contribuicdo para o negécio da
organizagdo, com o objetivo de analisar as melhores praticas dos colaboradores,
proporcionando um crescimento profissional e pessoal, visando um melhor desempenho de
suas fungdes no ambiente de trabalho. (MARRAS, 2011; CHIAVENATO, 2014.)

Considerando que a avaliagcdo de desempenho visa trazer beneficios para a organizacao e
colaboradores, torna-se necessario tragar alguns procedimentos, dentre os quais:

A) Avaliagdo de desempenho subjetiva e sem objetivo definido.

B) Focalizagdo da melhoria da eficiéncia e da eficacia da organizagédo e ndo do colaborador.

C) Identificagcao do estagio atual dos colaboradores e levantamento de dispensas aos piores.

D) Observacao dos fatores, considerando-se o alcance das metas estabelecidas, além do cargo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUAGU MT CONCURSO PUBLICO EDITAL N° 01/2024-
CARGO:ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

7.A centralizagcdo e a descentralizagdo siao modelos de organizagao administrativa que
apresentam vantagens e desvantagens distintas. Ao optar por um modelo ou outro, a
administracao publica busca otimizar a prestagcao de servigos publicos e atender as
demandas da sociedade. Nesse sentido, das alternativas a seguir, marque a questiao que
apresenta uma vantagem da descentralizagdo administrativa:

A) Maior controle sobre as atividades administrativas e maior padronizagaéo dos procedimentos.
B) Maior flexibilidade na gestdo e maior proximidade com as demandas locais.

C) Menor custo operacional e maior agilidade na tomada de decisdes.

D) Maior hierarquizagao e maior rigor na aplicagdo das normas.

PREFEITURA MUNICIPAL DE NOSSA SENHORA DAS GRACAS Estado do Parana CONCURSO
PUBLICO — EDITAL 001/2024- ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - 2024
8.A administragao publica direta e indireta de qualquer dos Poderes da Uniao, dos Estados,
do Distrito Federal e dos Municipios obedecera aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e eficiéncia e, também, ao seguinte, exceto:

A) Os cargos, empregos e fungbes publicas sdo acessiveis aos brasileiros que preencham os
requisitos estabelecidos em lei, assim como aos estrangeiros, na forma da lei.

B) O prazo de validade do concurso publico sera de até um ano, prorrogavel uma vez, por igual
periodo.

C) E garantido ao servidor publico civil o direito & livre associagao sindical.

D) O direito de greve sera exercido nos termos e nos limites definidos em lei especifica.

ESTADO DE SANTA CATARINA/CAMARA MUNICIPAL DE VEREADORES DE QUILOMBO-
CONCURSO PUBLICO N° 01/2024 — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO



9. Sobre a estrutura organizacional, uma estrutura que se caracteriza pela centralizagdao das
decisdes e pela hierarquia rigida de autoridade é conhecida como:

A) Estrutura matricial.

B) Estrutura divisional.

C) Estrutura funcional.

D) Estrutura linear.

PREFEITURA MUNICIPAL DE COTRIGUAGU/MT CONCURSO PUBLICO - 2024 CARGO:
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

10. Em correspondéncias oficiais, o uso correto das abreviagoes e formas de tratamento é
fundamental para a formalidade e clareza da comunicagao. Considerando as normas da lingua
portuguesa e as especificidades da redagao oficial, assinale a alternativa que apresenta a
forma de tratamento adequada para um oficio dirigido ao Governador de um Estado:

A) Excelentissimo Senhor Governador.

B) Senhor Governador.

C) limo. Sr. Governador.

D) Dignissimo Senhor Governador.



W Servico Social do Comércio
Rio Grande do Norte

PROCESSO SELETIVO

CARGO/FUNGAO E UNIDADES: Assistente | — Assistente Administrativo (Sdo
Paulo do Potengi)

Atencao Candidato,

e Esse é 0 anexo de CONFERENCIA DO GABARITO. Ele ndo tem validade oficial para
o certame, servindo apenas para facilitar seu acompanhamento/verificacdo do
Gabarito Oficial Preliminar do Sesc/RN.

e Para isso, anote abaixo o Gabarito da sua prova, conforme CAMPO DE RESPOSTAS
OFICIAL.

e Certifique-se de estarem idénticos.

e Confira os documentos que serdao divulgados no site oficial do Sesc/RN, no dia
agendado para a divulgacado do Gabarito Oficial Preliminar e compare seu Gabarito
com o Gabarito da Prova realizada.

e Lembre-se que “Se do exame de recursos resultar na anulagdo de questdo(des), a
pontuagdo correspondente a essa(s) questdo(des) sera atribuida a todos os
candidatos, independentemente de terem recorrido. E se houver alteracdo do gabarito
oficial preliminar, por forga de impugnacgdes, as provas serao corrigidas de acordo com
o gabarito oficial definitivo”.

e Visualize o Quadro de Notas que sera divulgado no site e continue acompanhando as
demais etapas.

e Boa prova!

CAMPO DE RESPOSTAS — CANDIDATO

QUESTOES |01 (02|03 (04| 05|06 | 07|08 09|10

RESPOSTAS

Este Campo de Respostas tem o intuito EXCLUSIVO de facilitar ao candidato o
acompanhamentol/verificagao do Gabarito Oficial Preliminar, ndo sendo permitida a
utilizagao para qualquer outro fim.

.............................................................................



