PROVA - ASSISTENTE ADMINISTRATIVO
CADERNO PARA REVISAO

QUESTOES

1. A concordancia estabelecida com o verbo destacado esta de
acordo com as exigéncias da norma-padrdo da lingua
portuguesa em:

A) Os cani¢os de pesca pode ser comprado pela internet.
B) Ja ndo se fazem mais canigos de pesca como antigamente.

C) Haviam muitos anos que eu ndo levava canicos de pesca
para o quebra-mar.

D) Bastava apenas dois canicos de pesca para Ricardo.

E) O canigo dos pescadores eram os melhores da praia.

2. Planilhas eletrénicas, como MS-Excel e LibreOffice Calc
utilizam caracteres especiais para criagdo de formulas. Sobre
esses caracteres, associe a segunda coluna de acordo com a
primeira.

() Sinal de multiplicag&o.

() Referéncia absoluta de uma célula.
() Sinal de potenciagéo.

() Define o inicio de uma formula.

Assinale a alternativa que contém a sequéncia CORRETA de
associacao, de cima para baixo.

A)IV-I-111-1
B)I-1V-II-I
Ol-1-1m-1v
D)IV-II-11-1
E)I-1-1-1V

3. A negagdo logica da famosa expressdo Cartesiana

""Se penso, entdo existo."

E exatamente:

A) Penso e ndo existo.

B) Nao penso e existo.

C) Nao existo, entdo nédo penso.
D) Penso ou ndo existo.

E) Nao penso ou existo.

4. As relagdes interpessoais no ambiente de trabalho sdo
pautadas pela ética. Nesse sentido, durante o exercicio da
atividade profissional, um colaborador manterd contato com
clientes, usuérios, profissionais e representantes de entidades
gue procurem a organizacdo onde ele trabalha. Considerando
essa informacdo, no que se refere & ética nas relacBes
interpessoais, assinale a alternativa que apresenta um exemplo
préatico de falta de ética profissional.

A) Néo ser voluntario para um trabalho fora do horério de
expediente.

B) Ausentar-se do trabalho por motivo de salde.

C) Discordar do respectivo chefe imediato a respeito de uma
acdo a ser executada no setor em que se trabalha.

D) Informar ao chefe imediato uma falha grave ocorrida no
setor.

E) Intimidar, discriminar e perseguir um colega de trabalho,
por ele ser diferente ou ter uma cultura diferente das demais
pessoas.

5. Sobre o tema Lideranca, analise as assertivas a seguir e
assinale a alternativa CORRETA:

I- A lideranca é um papel executado exclusivamente pelos
chefes.

I1- Um lider pode ou ndo ser o chefe formal dos empregados
de uma organizacéo.

I1l- A lideranca ndo estd associada a estimulos e incentivos
que possam provocar motivagdo nas pessoas.

A) Apenas | esta correta.

B) Apenas Il esta correta.

C) Apenas Il esta correta.

D) Apenas | e 1l estdo corretas.

E) Todas estdo corretas.
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6. As funcdes administrativas que atuam sobre ideias e
pessoas sao, respectivamente,

A) planejamento e organizagdo.
B) organizacéo e direcdo.

C) planejamento e direcao.

D) organizagcdo e controle.

E) direcdo e organizacao.

7. A funcéo que envolve monitoramento de recursos humanos,
financeiros, materiais e informacionais é a de

A) direcéo.

B) execucao.
C) controle.

D) organizagéo.

E) planejamento.

8. Leia o trecho a seguir e assinale ao que segue:

"Os sdo assim considerados porque
geralmente estdo em tramitacdo, mas é importante enfatizar
gque em muitos casos, mesmo sem movimentacdo, 0S
documentos podem ser assim considerados. O critério que
define tal status para tais arquivos é relacionado a frequéncia
de sua utilizacdo ou consulta. Os documentos de primeira
idade estdo geralmente localizados proximos aos seus setores
empresariais produtores e sdo conhecidos também, pela
terminologia arquivistica, como arquivos ativos. Tais
documentos possuem valor administrativo para a empresa,
valor este chamado de primario".

Assinale a alternativa que preenche corretamente a lacuna:
A) Arquivos sigilosos.

B) Arquivos intermediérios.

C) Arquivos comuns.

D) Arquivos secretos.

E) Arquivos correntes.

9. A classificacdo de documentos de arquivo é determinada:

A) pelo tema do documento.

B) pelo assunto do documento.

C) pelas funcdes e atividades da instituicéo.
D) pelo ato de recebimento ou pela expedicao.

E) pela pertinéncia do conjunto documental.

10. Assinale a alternativa que apresenta um conceito de
recursos humanos nas organizacdes.

A) E a area que tem a especificidade de prover os suprimentos
necessarios a todos os departamentos no sentido de permitir
gue as pessoas realizem seu trabalho com eficiéncia.

B) E a area que tem a autoridade para realizar licitagdes e
celebrar contratos de aquisi¢des de materiais com a finalidade
de atender as demandas de producao das pessoas.

C) E a 4rea que tem a peculiaridade de aplicar as fungdes da
administracdo a cada uma das &reas da empresa e a cada um
de seus departamentos, apoiando o desenvolvimento das
pessoas.

D) E a éarea que tem vinculagio direta com a alta
administracdo para desenvolver estudos e analises que
embasem decisdes sobre o desenvolvimento de produtos para
a realizacdo das vendas pessoais.

E) E a area que tem a necessidade de envolvimento com o0s
vendedores em seu relacionamento com os clientes atuais e
potenciais para promover o crescimento e o desenvolvimento
da organizag&o.
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