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301 - AUXILIAR ADMINISTRATIVO III 
 

SÁBADO TARDE 

ORIENTAÇÕES 

1. Este Caderno de Prova, contém 30 (trinta) questões objetivas, com 4 (quatro) alternativas cada uma, 

sempre na sequência A, B, C, D, das quais somente uma deve ser assinalada, sem repetição ou falha. 

Confira-o e, em caso de qualquer problema, informe IMEDIATAMENTE ao fiscal. 

2. Após a conferência, assine, no espaço próprio da Folha de Respostas, com caneta esferográfica de tinta 

azul ou preta, fabricada em material transparente. Não DOBRE, AMASSE ou MANCHE a Folha de 

Respostas. Ela SOMENTE poderá ser substituída se, no ato da entrega estiver danificada. 

3. A duração da prova será de 02h30 (duas horas e trinta minutos), inclusos, nesse tempo, a distribuição 

da prova, a leitura das instruções e o preenchimento da Folha de Respostas, sendo responsabilidade do 

candidato observar os horários estabelecidos. 

4. Somente será permitido ao candidato retirar-se definitivamente da sala de prova mediante a entrega 

obrigatória de sua Folha de Respostas, devidamente preenchida e assinada, ao Fiscal. 

5. Os candidatos não poderão se ausentar da sala ou do local de provas para utilização dos banheiros ou 

beber água, antes de decorrida 01(uma) hora do início ou 15(quinze) minutos antes do término. 

6. Ao término do prazo estabelecido para a prova, os 03(três) últimos candidatos deverão permanecer na 

sala até que o último candidato termine sua prova, devendo todos assinar a Ata de Sala, atestando a 

idoneidade da fiscalização das provas e somente poderão deixar o local de provas, juntos, não sendo 

possível nem mesmo a utilização do banheiro e bebedouro. 

7. Os candidatos PODERÃO levar consigo o Caderno de Questões. 

8. O gabarito estará disponível no endereço eletrônico novo.ibgpconcursos.com.br no dia 09/02/2025 a 

partir das 20h. 

A Comissão Examinadora do IBGP Concursos lhe deseja uma boa prova! 

 

 



2 
 Banca Examinadora: Instituto Brasileiro de Gestão e Pesquisa - IBGP 

 

PORTUGUÊS 
 

INSTRUÇÃO: Considere o texto a seguir para responder as questões de 1 a 5. 
 

Como as mudanças de apetite estão relacionadas ao estresse 
 

Você provavelmente já ouviu alguém dizer que a palavra estresse é sobremesa soletrada ao contrário, como uma forma 

de explicar o desejo por doces quando se sente emocionalmente desgastado. Mas a resposta ao estresse não é a mesma 

para todos. Enquanto algumas pessoas comem mais ou gravitam em torno de alimentos altamente palatáveis e de alto 

teor calórico quando estão sob estresse, outras perdem o apetite. Ou os hábitos alimentares de algumas pessoas não 

mudam em nada. 

As razões para essas diferenças são complexas. "A ciência sugere que, nos seres humanos, é a interação entre fatores 

comportamentais, ambientais e genéticos que determina a suscetibilidade de uma pessoa à alimentação estressante", 

observa Kimberly Smith, que estuda o comportamento alimentar e é professora assistente do departamento de psiquiatria 

e ciências comportamentais da Johns Hopkins University School of Medicine, em Baltimore. 

Para muitas pessoas, "a liberação de cortisol pode aumentar o apetite e a ingestão de alimentos, especialmente aqueles 

com alto teor de gordura ou açúcar", diz Smith. Embora o cortisol tenha muitas funções, ele é amplamente conhecido 

como hormônio do estresse, pois seus níveis aumentam em resposta à pressão intensa ou à ansiedade elevada — 

provocando fome, armazenamento de gordura e diminuição do fluxo sanguíneo nas regiões do cérebro que regulam a 

ingestão de alimentos. 

Pessoas com muita restrição alimentar — que pretendem limitar a ingestão de alimentos para controlar o peso — também 

são mais suscetíveis a comer por estresse. "Elas podem jogar a cautela ao vento e perder a inibição quando estão sob 

estresse", diz o gastroenterologista Lawrence Cheskin, presidente de estudos de nutrição e alimentação da Faculdade de 

Saúde Pública da George Mason e coautor do livro Weight Loss for Life (Perda de peso para toda a vida, em português). 

"A forma como você lida com o estresse também pode aumentar sua suscetibilidade — se você tem um estilo de 

enfrentamento passivo ou evitativo", acrescenta Smith, "isso pode aumentar sua vulnerabilidade à alimentação 

estressante". 

[...] 

Até certo ponto, os efeitos do estresse sobre o apetite de uma pessoa podem ser uma resposta aprendida, observa 

Cheskin. "Se você cresceu em um ambiente em que, quando as pessoas estavam estressadas, elas recorriam à comida, 

pode ser mais provável que você imite isso em sua própria vida”, acrescenta. Ou seja, se você descobriu que comer 

biscoitos ou batatas fritas quando está estressado o ajuda a se sentir melhor, pelo menos a curto prazo, isso pode se 

tornar sua estratégia. 

Infelizmente, porém, a alimentação relacionada ao estresse pode criar um ciclo perpétuo. Afinal, consumir alimentos 

doces ou ricos em amido aumenta os níveis de serotonina e dopamina, substâncias químicas do cérebro que causam 

bem-estar, diz a psicóloga clínica Rachel Goldman, professora assistente clínica do departamento de psiquiatria da NYU 

Grossman School of Medicine. "A alimentação emocional tem uma finalidade. Quando você come alimentos 

reconfortantes, isso ativa imediatamente o centro de recompensa no cérebro, o que dá uma sensação boa."   

[...] 
 

COLINO, S. National Geografic, 29 maio 2023. Disponível em: <https://www.nationalgeographicbrasil.com/ciencia/2023/05/como-as-mudancas-de-apetite-

estao-relacionadas-ao-estresse>. Acesso em: 19 jan. 2025. 
 

QUESTÃO 01 
 

Considere as frases transcritas do texto: 
 

I. Pessoas com muita restrição alimentar — que pretendem limitar a ingestão de alimentos para controlar o peso 

— também são mais suscetíveis a comer por estresse.” 

II. Para muitas pessoas, "a liberação de cortisol pode aumentar o apetite e a ingestão de alimentos, especialmente 

aqueles com alto teor de gordura ou açúcar", diz Smith. 

III. Afinal, consumir alimentos doces ou ricos em amido aumenta os níveis de serotonina e dopamina, substâncias 

químicas do cérebro que causam bem-estar. 

IV. Quando você come alimentos reconfortantes, isso ativa imediatamente o centro de recompensa no cérebro, o 

que dá uma sensação boa. 
 

Assinale a alternativa que analisa CORRETAMENTE o uso dos sinais de pontuação nas frases: 
 

A) Em I, a substituição dos travessões por vírgulas acarretaria em prejuízo de sentido. 

B) Em II, a primeira vírgula isola o sujeito da oração, contribuindo para a sintaxe do período. 

C) Em III, a substituição da última vírgula por travessão não modificaria o sentido da frase. 

D) Em IV, a vírgula após a palavra “cérebro” poderia ser substituída por ponto final para maior clareza do período. 
  

https://www.nationalgeographicbrasil.com/ciencia/2023/05/como-as-mudancas-de-apetite-estao-relacionadas-ao-estresse
https://www.nationalgeographicbrasil.com/ciencia/2023/05/como-as-mudancas-de-apetite-estao-relacionadas-ao-estresse
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QUESTÃO 02 

 

Na frase “As razões para essas diferenças são 

complexas.”, o pronome demonstrativo ESSAS é um 

elemento coesivo que retoma algo que já foi dito, 

evitando sua repetição. 
 

Ocorre retomada por esse tipo de elemento coesivo nas 

frases a seguir, EXCETO em: 
 

A) “‘Se você cresceu em um ambiente em que, 

quando as pessoas estavam estressadas…” 

B) “...elas recorriam à comida…”. 

C) “...isso ativa imediatamente o centro de 

recompensa no cérebro.”  

D) “...comer biscoitos ou batatas fritas quando está 

estressado o ajuda a se sentir melhor…” 
 

QUESTÃO 03 
 

Sobre os argumentos de autoridade citados no texto, 

considere as afirmativas a seguir e assinale V para as 

verdadeiras e F para as falsas.  
 

(__) Para Kimberly Smith, as pessoas teriam 

predisposição para lidar com o estresse na 

alimentação devido a uma série de fatores, 

incluindo o ambiente em que vivem. 

(__) Lawrence Cheskin defende que a relação com 

a comida pode ser um espelho do que a pessoa 

vive em família, não tendo a ver com a 

genética. 

(__) O comportamento compulsivo ou inibitivo em 

relação à alimentação independe do fator 

emocional, segundo Rachel Goldman. 

(__) O hormônio do estresse, o cortisol, provoca 

aumento da fome, de acordo com Kimberly 

Smith. 
 

Assinale a alternativa que apresenta a sequência 

CORRETA de respostas: 
 

A) V- V- F- V 

B) F- F- V- V 

C) V- F- F- V 

D) F- V- V- F 
 

QUESTÃO 04 
 

É CORRETO afirmar que há correlação de sentido 

entre a primeira expressão e a segunda em: 
 

A) 1.“Alimentos altamente palatáveis e de alto teor 

calórico”  

2.“alto teor de gordura ou açúcar”. 

B) 1.“Pessoas com muita restrição alimentar”  

2. “hormônio do estresse”.  

C) 1.“Fome”  

2.“serotonina e dopamina”. 

D) 1.“Centro de recompensa no cérebro”  

2. “diminuição do fluxo sanguíneo”. 

QUESTÃO 05 
 

Sobre a concordância verbal segundo a norma padrão, 

analise os trechos a seguir: 
 

I. “substâncias químicas do cérebro que causam 

bem-estar.” — o verbo deveria estar no 

singular, concordando com CÉREBRO. 

II. “os efeitos do estresse sobre o apetite de uma 

pessoa podem ser uma resposta aprendida.” — 

a concordância com a palavra EFEITOS exige 

o uso do verbo no plural. 

III. “a interação entre fatores comportamentais, 

ambientais e genéticos que determina a 

suscetibilidade” — o verbo está corretamente 

flexionado no singular, concordando com 

INTERAÇÃO. 
 

Está(ão) CORRETA(S) a(s) afirmativa(s): 
 

A) Apenas I. 

B) Apenas I e II. 

C) Apenas II e III. 

D) Apenas III. 
 

RACIOCÍNIO LÓGICO 
 

QUESTÃO 06 
 

Considere que um arqueólogo encontrou documentos 

antigos com datas codificadas por um sistema especial 

chamado "XZLR". Nesse sistema, os algarismos X e Z 

representam o dia, enquanto L e R representam o mês. 

Por exemplo, a data 23 de agosto seria codificada como: 

X = 2; Z = 3; L = 0; R = 8.  

 

Se em um dos documentos a soma X+Z+L+R for igual 

a 13, é CORRETO afirmar que o dia e o mês 

registrados no documento são: 
 

A) 12 de fevereiro 

B) 18 de abril 

C) 21 de maio 

D) 11 de março 
 

QUESTÃO 07 
 

A família Costa é composta pelos seguintes membros: 

Sérgio, que tem 50 anos; a Ana, que tem 30 anos; o 

Orlando, com 70 anos; e o Anastácio. A idade do 

Anastácio corresponde à média aritmética das idades de 

todos os membros da família, incluindo ele mesmo. 
 

 É CORRETO afirmar que a idade do Anastácio é: 
 

A) 30 anos 

B) 25 anos 

C) 35 anos 

D) 50 anos 
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QUESTÃO 08 

Em uma vila turística, os organizadores de um festival 

criaram uma sequência numérica para ordenar as mesas 

do evento. O número da primeira mesa foi definido 

como 4, e os números das mesas seguintes são 

determinados, somando ao número anterior o próximo 

número par consecutivo, iniciando pelo número 2. 
 

Seguindo o padrão definido, é CORRETO afirmar que 

o número da quinta mesa será: 
 

A) 24 

B) 26 

C) 28 

D) 30 
 

QUESTÃO 09 
 

Considere a seguinte proposição: 
 

"O técnico de enfermagem medica se, e somente se, o 

médico prescreve." 

Assinale a alternativa que apresenta 

CORRETAMENTE a representação simbólica para a 

sentença apresentada. 
 

A) 𝑃 ~ 𝑄 

B) 𝑃 ∨  𝑄 

C) 𝑃 ⟷ 𝑄 

D) 𝑃 ∧  𝑄 
 

QUESTÃO 10 
 

Em um sorteio beneficente, foram disponibilizados 80 

bilhetes para concorrer a um smartphone. Júlia, 

interessada no prêmio, comprou 16 bilhetes. Os demais 

foram adquiridos por outras pessoas. 
 

É CORRETO afirmar que a probabilidade de Júlia ser 

sorteada é: 
 

A) 20% C) 8% 

B) 10% D) 15% 
 

NOÇÕES DE INFORMÁTICA 
 

QUESTÃO 11 
 

A manipulação de dados em Excel é uma habilidade 

valiosa. A função do Excel que retornaria o valor mais 

baixo em um conjunto de dados é apresentada 

CORRETAMENTE na alternativa: 
 

A) =MIN() 

B) =LOWEST() 

C) =LEAST() 

D) =SMALLEST() 
 

QUESTÃO 12 
 

A organização de e-mails é essencial para uma 

comunicação eficiente. A técnica frequentemente usada 

para gerenciar e-mails é apresentada 

CORRETAMENTE na alternativa: 
 

A) Ignorá-los até que sejam necessários. 

B) Usar pastas e etiquetas para categorizá-los. 

C) Armazená-los todos em uma única caixa. 

D) Enviar todos os e-mails como anexos. 

QUESTÃO 13 
 

A configuração de rede é uma parte vital da 

infraestrutura de TI. O significado de gateway em uma 

rede é apresentado CORRETAMENTE na alternativa: 
 

A) Um software antivirus. 

B) Um tipo de malware. 

C) Um protocolo de e-mails. 

D) Um dispositivo que conecta diferentes redes. 
 

QUESTÃO 14 
 

A compreensão do sistema operacional é fundamental 

para qualquer usuário de computador. A função da Área 

de Notificação no Windows é apresentada 

CORRETAMENTE na alternativa: 
 

A) Listar todos os arquivos do sistema. 

B) Mostrar janelas de aplicativos abertos. 

C) Exibir ícones de programas em execução e 

avisos de sistema. 

D) Gerar relatórios automáticos do sistema. 
 

QUESTÃO 15 
 

A segurança da informação é uma prioridade em todos 

os setores. O significado de ataque "Man-in-the-

Middle" é apresentado CORRETAMENTE na 

alternativa: 
 

A) Um ataque que instala malware no dispositivo. 

B) Um ataque em que o invasor intercepta a 

comunicação entre duas partes. 

C) Um ataque que utiliza phishing. 

D) Um ataque que destrói dados. 
 

LEGISLAÇÃO 
 

QUESTÃO 16 
 

O artigo 3 da Lei Orgânica do Município de São 

Joaquim de Bicas, traz em sua redação os objetivos 

prioritários do Município. Assinale a alternativa 

INCORRETA acerca desses objetivos. 
 

A) garantir a efetividade dos direitos privados 

subjetivos. 

B) assegurar o exercício, pelo cidadão, dos 

mecanismos de controle da legalidade, 

legitimidade dos atos do Poder Público e da 

eficácia dos serviços públicos. 

C) preservar os interesses gerais e coletivos. 

D) preservar a sua identidade, adequando as 

exigências do desenvolvimento à preservação 

de sua memória, tradição e peculiaridade. 
 

QUESTÃO 17 
 

De acordo com o artigo 5 da Constituição Federal de 

1988, no item XLVII, não haverá penas de, EXCETO: 
 

A) de morte, em nenhuma hipótese. 

B) de caráter perpétuo. 

C) de trabalhos forçados. 

D) de banimento. 
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QUESTÃO 18 
 

Com base em seus conhecimentos sobre a LEI 

COMPLEMENTAR Nº 1, DE 01 DE JUNHO DE 2011 

(Estatuto do Servidor Público do Município de São 

Joaquim de Bicas), assinale a alternativa 

INCORRETA: 
 

A) Os cargos públicos, acessíveis a todos os 

brasileiros, assim como aos estrangeiros, na 

forma da lei, são criados por lei, com 

denominação e atribuições próprias e 

vencimentos pagos pelos cofres públicos. 

B) Os cargos em comissão de recrutamento 

limitado e as funções gratificadas são providos 

por servidor público sem vínculo efetivo ou 

detentor de função pública estável. 

C) Os cargos em comissão destinam-se, 

exclusivamente, às atribuições de direção, 

chefia e assessoramento. 

D) As funções gratificadas se destinam a 

remunerar encargos especiais que não 

justificam a criação de cargos, mas que exigem 

maior grau de confiabilidade, responsabilidade 

e dedicação, de recrutamento exclusivamente 

limitado. 
 

QUESTÃO 19 
 

De acordo com o artigo 32 do Estatuto da Pessoa com 

Deficiência, nos programas habitacionais, públicos ou 

subsidiados com recursos públicos, a pessoa com 

deficiência ou o seu responsável goza de prioridade na 

aquisição de imóvel para moradia própria.  

Sobre esse tema, assinale a alternativa INCORRETA. 
 

A) Reserva de, no mínimo, 5% (cinco por cento) 

das unidades habitacionais para pessoa com 

deficiência. 

B) Em caso de edificação multifamiliar, garantia 

de acessibilidade nas áreas de uso comum e nas 

unidades habitacionais no piso térreo e de 

acessibilidade ou de adaptação razoável nos 

demais pisos. 

C) Disponibilização de equipamentos urbanos 

comunitários acessíveis. 

D) Elaboração de especificações técnicas no 

projeto que permitam a instalação de 

elevadores. 
 

QUESTÃO 20 
 

Considere a seguinte afirmação: “qualidade da 

informação que tenha sido produzida, expedida, 

recebida ou modificada por determinado indivíduo, 

equipamento ou sistema”. De acordo com artigo 4 da 

Lei de Acesso à Informação, essa afirmação se refere à: 
 

A) disponibilidade 

B) autenticidade 

C) integridade 

D) primariedade 

 

 

 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 
 

QUESTÃO 21 
 

Mariana foi aprovada em um concurso público para o 

cargo de auxiliar administrativo de uma autarquia 

municipal. Durante o prazo de validade do concurso, a 

autarquia realizou outro certame para preencher novas 

vagas do mesmo cargo. Apesar de ter sido aprovada no 

primeiro concurso, Mariana não foi convocada antes 

dos novos candidatos aprovados no segundo concurso, 

mesmo havendo vagas disponíveis. Ela procurou a 

administração para questionar a legalidade da situação. 
 

Com base no caso apresentado e na Constituição 

Federal, é CORRETO afirmar que: 
 

A) A administração agiu corretamente, pois a 

realização de um novo concurso público anula 

automaticamente o anterior. 

B) A administração deveria convocar primeiro os 

candidatos aprovados no segundo concurso, 

pois possuem prioridade em razão de ser um 

certame mais recente. 

C) A administração pública agiu de forma 

irregular, pois os candidatos aprovados no 

primeiro concurso têm prioridade de 

convocação durante o prazo de validade do 

certame. 

D) No caso citado, a administração está isenta de 

qualquer obrigação de convocar Mariana, uma 

vez que sua aprovação em concurso público não 

gera direito subjetivo à nomeação. 
 

QUESTÃO 22 
 

Carlos é servidor público de uma autarquia estadual e 

foi eleito vereador em seu município. Durante a análise 

de sua nova situação funcional, Carlos questionou se 

poderia continuar exercendo seu cargo público e, ao 

mesmo tempo, receber a remuneração do cargo eletivo. 

Ele também perguntou se, caso precisasse se afastar, o 

tempo de serviço no cargo público continuaria sendo 

contado para benefícios futuros, como aposentadoria e 

licenças. 
 

Sobre a situação apresentada e considerando as 

disposições da Constituição Federal, é CORRETO 

afirmar que: 
 

A) Carlos será obrigatoriamente afastado de seu 

cargo público, independentemente da 

compatibilidade de horários, mas poderá contar 

esse período para promoção por merecimento. 

B) Carlos poderá acumular as funções e receber as 

remunerações do cargo público e do mandato 

eletivo, desde que haja compatibilidade de 

horários. 

C) Caso seja necessário o afastamento, Carlos 

perderá o vínculo com o regime próprio de 

previdência social ao qual estava vinculado 

antes da eleição. 

D) Carlos será afastado de seu cargo público, 

sendo-lhe vedado optar pela remuneração do 

mandato eletivo, independentemente de 

compatibilidade de horários. 
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QUESTÃO 23 
 

O município de Vila Nova iniciou um processo de 

licitação para a aquisição de equipamentos de 

tecnologia da informação. Durante o procedimento, um 

dos participantes questionou o edital, alegando que os 

padrões de qualidade dos equipamentos não foram 

claramente definidos, tornando a avaliação subjetiva. O 

gestor responsável pelo processo justificou que a 

descrição técnica seria feita posteriormente, durante a 

etapa de contratação. 
 

Avalie a situação descrita com base na Lei nº 

14.133/2021, conhecida como a nova lei de licitações, e 

assinale a alternativa CORRETA. 
 

A) O edital está regular, pois os padrões de 

desempenho e qualidade podem ser definidos 

após a escolha do vencedor. 

B) A justificativa do gestor é válida apenas se os 

equipamentos forem classificados como bens 

ou serviços especiais pela Administração 

Pública. 

C) O edital é irregular, pois a lei exige que os bens 

e serviços comuns sejam definidos 

objetivamente no edital por meio de 

especificações de mercado. 

D) A ausência de descrição técnica detalhada no 

edital não compromete o certame, desde que o 

gestor responsável fundamente sua decisão em 

parecer técnico posterior. 
 

QUESTÃO 24 
 

Uma empresa que recentemente elaborou o projeto 

básico para a construção de uma nova sede de uma 

autarquia municipal manifestou interesse em participar 

da licitação para execução dessa obra. Durante o 

processo, outra empresa questionou a legalidade da 

participação, argumentando que essa situação poderia 

comprometer a isonomia entre os concorrentes e gerar 

conflito de interesse. 
 

Avalie a situação descrita com base na Lei nº 

14.133/2021; e assinale a alternativa CORRETA. 
 

A) A empresa pode participar da licitação, desde 

que o projeto básico tenha sido supervisionado 

por agentes públicos do órgão contratante. 

B) A empresa é impedida de participar da licitação, 

salvo se atuar apenas como subcontratada de 

outra empresa vencedora. 

C) A empresa não pode participar da licitação, pois 

há impedimento expresso para autores de 

projetos básicos, quando a licitação tratar de 

obras ou serviços relacionados ao projeto. 

D) A empresa pode participar da licitação sem 

restrições, desde que comprove idoneidade e 

ausência de vínculos com o órgão contratante. 
 

QUESTÃO 25 
 

O almoxarifado de uma escola pública consome, em 

média, 300 resmas de papel sulfite por mês, sendo esse 

período equivalente a 20 dias úteis. Considerando que o 

nível mínimo de estoque definido é de 200 resmas e que 

o prazo de entrega do fornecedor é de 5 dias úteis, é 

CORRETO afirmar que o estoque de segurança 

necessário para evitar a falta do material será de: 
 

A) 50 resmas. 

B) 75 resmas. 

C) 100 resmas. 

D) 150 resmas. 
 

 

QUESTÃO 26 
 

João, responsável pelo almoxarifado de uma repartição 

pública, observou que alguns itens essenciais, como 

papel e cartuchos de impressora, frequentemente 

ficavam em falta. Após análise, ele percebeu que não 

havia controle do ponto de reposição para os materiais. 

A demanda mensal de papel é de 600 resmas, e o prazo 

médio de entrega do fornecedor é de 10 dias.  
 

Considerando um mês com 20 dias úteis, o ponto de 

reposição para o papel, considerando um estoque de 

segurança de 100 resmas, será de: 
 

A) 400 resmas. 

B) 310 resmas. 

C) 250 resmas. 

D) 530 resmas. 
 

 

QUESTÃO 27 
 

Sobre a comunicação e expressão durante o 

atendimento ao cliente, analise as afirmativas a seguir: 
 

I. O uso de jargões e termos técnicos é essencial, 

mesmo que seu interlocutor não os compreenda 

completamente, pois contribuem para reforçar a 

credibilidade e a autoridade na comunicação. 

II. É fundamental estabelecer contato visual, 

evitando desviar o olhar, para transmitir atenção 

e interesse durante o diálogo. 

III. Recomenda-se evitar cruzar os braços, optando 

por gestos como as mãos espalmadas, que 

transmitem disponibilidade e receptividade. 
 

Está(ão) CORRETA(S) a(s) afirmativa(s): 
 

A) II e III, apenas. 

B) I e II, apenas. 

C) I, apenas. 

D) I, II e III. 
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QUESTÃO 28 
 

Joana é auxiliar administrativa em uma prefeitura municipal e, em sua rotina, frequentemente elabora documentos 

oficiais para autoridades do município. Certo dia, foi solicitada a elaboração de um ofício para o Prefeito Municipal 

sobre a aprovação de um projeto de urbanização. No entanto, ao redigir o documento, Joana ficou em dúvida sobre o 

vocativo correto a ser utilizado no início do texto.  
 

Na redação de documentos oficiais, é CORRETO afirmar que o vocativo utilizado no início do documento destinado 

ao prefeito Municipal é: 
 

A) Meritíssimo Prefeito. 

B) Excelentíssimo Senhor Prefeito. 

C) Ilustríssimo Senhor Prefeito. 

D) Senhor Prefeito. 
 

QUESTÃO 29 
 

Conforme o Manual de Redação da Presidência da República (BRASIL, 2018), o texto do documento elaborado, 

segundo o Padrão Ofício deve seguir uma formatação pré-estabelecida. Quanto à padronização dessa formatação, 

assinale a alternativa INCORRETA. 
 

A) O alinhamento deverá ser justificado. 

B) O espaçamento entre linhas será simples.  

C) A fonte deverá ser Comic Sans MS. 

D)  O corpo do texto terá tamanho de 12 pontos. 

 

QUESTÃO 30 
 

Na condição de auxiliar administrativo, certo profissional iniciou a redação do ofício contido na imagem a seguir: 
 

 
 

Sobre a formatação dos documentos com padrão ofício, segundo o Manual de Redação da Presidência da República 

(BRASIL, 2018), é CORRETO afirmar que as distâncias X e Y são, respectivamente, 
 

A) 5 cm e 2 cm 

B) 7 cm e 1 cm 

C) 4 cm e 3 cm 

D) 9 cm e 3 cm 
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