
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 
 

INSTITUTO DE PREVIDÊNCIA DOS SERVIDORES PÚBLICOS 

DO MUNICÍPIO DE ITATIAIA - RJ 

 

EDITAL Nº 01/2019 

 
 
 
 
 

Concurso Público para 

Escriturário 
 
 
 
 

 
 

TARDE 
 
 

Caderno de Provas 

  Conhecimentos Técnico-profissionais 

  Noções de Informática 

 Português 

 
 

 
 
 
 

http://www.ibam-concursos.org.br 

 

 

http://www.ibam-concursos.org.br/
http://www.ibam-concursos.org.br/


 

 

Concurso Público para o 
IPREVI – Itatiaia/ RJ 

 
Nível Médio – Duração: 3 horas 

 
Você recebeu o seguinte material: 

− Um caderno de provas, contendo 40 (quarenta) questões de múltipla escolha, numeradas 
sequencialmente, cada uma apresentando 4 (quatro) alternativas: A, B, C e D. As questões 
estão assim distribuídas: 01 a 20 – Conhecimentos Técnico-profissionais, 21 a 30 –
Noções de Informática e 31 a 40 – Português. 

− Um cartão de respostas. 
 

Instruções 
 

− Verifique se o seu nome e o seu número de inscrição estão corretos no cartão de 
respostas. 

Se houver erro, notifique o fiscal. 

− Assine o cartão de respostas com caneta azul ou preta. 

− Verifique se a impressão e a numeração das questões estão corretas. 

Caso ocorra qualquer erro, notifique o fiscal. 

− O caderno de provas pode ser utilizado para suas anotações e cálculos. 

− Não é permitido o uso de calculadora. 

− Leia atentamente cada questão e escolha a alternativa que mais adequadamente 
responde a cada uma delas. Marque sua resposta no cartão de respostas, onde será 
efetuada a correção. 

− O cartão de respostas não pode ser dobrado, amassado, rasurado ou manchado, nem 
conter qualquer registro além das respostas assinaladas e de sua assinatura. 

− O cartão de respostas não será substituído em hipótese alguma. Exceto quando for 
comprovado erro do fiscal na entrega do cartão. 

− O cartão de respostas deve ser marcado com caneta esferográfica azul ou preta e o 
espaço correspondente à letra assinalada totalmente coberto, conforme o modelo abaixo: 

 

Correto:   A   B     D         

 
 
Outras formas de marcação, diferentes da que está determinada acima, farão com que as 
questões sejam anuladas. Não use lápis ou lapiseira no cartão de respostas antes de utilizar a 
caneta esferográfica, pois isto também anulará suas respostas. A leitora de marcas não registrará 
as respostas em que houver falta de nitidez e/ou marcação de mais de uma letra. 
 
Após o término da prova, entregue ao fiscal o cartão de respostas devidamente preenchido e 
assinado.  
 

 
 

BOA PROVA! 
 



 

 

CONHECIMENTOS TÉCNICO-PROFISSIONAIS 
 
 
Questão 01 
 
Instituir e arrecadar tributos de sua competência e 
elaborar sua Lei Orgânica correspondem, 
respectivamente, às seguintes formas de 
autonomia municipal: 
A (    ) administrativa – política 
B (    ) financeira – administrativa 
C (    ) legislativa – financeira 
D (    ) política – legislativa 
 
 
 
 
Questão 02 
 
Constitui um atributo das entidades administração 
indireta do Município: 
A (    ) não têm autonomia administrativa e 

financeira 
B (    ) são unidades de assessoramento ao 

poder público 
C (    ) sua criação é de iniciativa privativa do 

Poder Legislativo 
D (    ) dispõem de patrimônio e personalidade 

jurídica próprios 
 
 
 
 
Questão 03 
 
Na estrutura administrativa da Prefeitura, são 
exemplos de órgãos fim: 
A (    ) Secretaria de Saúde – Secretaria de 

Obras 
B (    ) Procuradoria-Geral – Secretaria de 

Educação 
C (    ) Secretaria de Administração – Gabinete 

do Prefeito 
D (    ) Secretaria de Finanças – Secretaria de 

Planejamento 
 
 
 
 
Questão 04 
 
Transporte, gestão de estoques e processamento 
de pedidos são atividades de logística 
classificadas como: 
A (    ) especiais 
B (    ) eventuais 
C (    ) principais 
D (    ) secundárias 
 
 
 
 
 

Questão05 
 
A modalidade de licitação realizada entre 
quaisquer interessados visando a venda de bens 
móveis inservíveis para a Administração ou de 
produtos legalmente apreendidos ou penhorados 
tem a denominação de: 
A (    ) pregão 
B (    ) leilão 
C (    ) concurso 
D (    ) concorrência 
 
 
Questão 06 
 
A receita proveniente da arrecadação de 
impostos e taxas é classificada como: 
A (    ) corrente 
B (    ) de capital 
C (    ) de transferências 
D (    ) extraorçamentária 
 
 
Questão 07 
 
A execução da despesa ocorre nas seguintes 
etapas: 
A (    ) previsão – empenho – liquidação 
B (    ) lançamento – previsão – arrecadação 
C (    ) empenho – liquidação – pagamento 
D (    ) arrecadação – pagamento – recolhimento 
 
 
Questão 08 
 
O Plano Plurianual tem a duração, em anos, de: 
A (    ) 2 
B (    ) 4 
C (    ) 6 
D (    ) 8 
 
 
Questão 09 
 
A elaboração da proposta orçamentária do 
Município é de iniciativa da seguinte autoridade: 
A (    ) Prefeito Municipal 
B (    ) Presidente da Câmara 
C (    ) Secretário Municipal de Governo 
D (    ) Auditor do Tribunal de Contas do Estado 
 
 
Questão 10 
 
De acordo com a lei que estabelece o Regime 
Jurídico Único dos Servidores de Itatiaia, não 
constitui requisito para a apuração de 
merecimento: 
A (    ) eficiência 
B (    ) assiduidade 
C (    ) nível de instrução 
D (    ) dedicação ao serviço 
 



 

 

Questão 11 
 
A volta do servidor em disponibilidade ao 
exercício de cargo público é conceituada como: 
A (    ) reversão 
B (    ) recondução 
C (    ) readaptação 
D (    ) aproveitamento 
 
 
 
Questão 12 
 
A licença para tratar de assuntos particulares não 
pode exceder o seguinte período, em meses, não 
considerada a hipótese de sua renovação: 
A (    ) 3 
B (    ) 6 
C (    ) 12 
D (    ) 24 
 
 
 
Questão 13 
 
As manifestações internas da Administração 
Pública decorrentes do poder hierárquico, que 
visam disciplinar o funcionamento de órgãos e a 
conduta de agentes públicos, constituem os atos 
denominados: 
A (    ) ordinatórios 
B (    ) negociais 
C (    ) normativos 
D (    ) enunciativos 
 
 
 
Questão 14 
 
A correspondência enviada pelo Prefeito de 
Itatiaia ao Governador do Estado, convidando-o 
para a solenidade de comemoração do 
aniversário do Município, é feita através de: 
A (    ) carta 
B (    ) oficio 
C (    ) mensagem 
D (    ) memorando 
 
 
 
Questão 15 
 
A decisão de caráter informativo ou decisório 
proferida por uma autoridade em um processo 
sobre matéria submetida a sua apreciação é 
definida como: 
A (    ) aviso 
B (    ) despacho 
C (    ) sentença 
D (    ) regulamento 
 
 
 

Questão 16 
 
Na autuação de processos e documentos que, 
por sua natureza, exijam celeridade e prioridade 
em sua tramitação, deve constar a seguinte 
classificação: 
A (    ) de sigilo 
B (    ) de origem 
C (    ) de precedência 
D (    ) de acautelamento 
 
 
 
Questão 17 
 
Na organização de arquivos, a atividade que não 
é realizada na etapa de planejamento é 
conceituada como: 
A (    ) normatização das atividades 
B (    ) definição dos métodos de arquivamento 
C (    ) estruturação dos recursos financeiros 
D (    ) diagnóstico da situação atual 
 
 
 
Questão 18 
 
Na terminologia arquivística, a denominação do 
conjunto de documentos diversos relativos a 
determinado assunto ou pessoa é: 
A (    ) série 
B (    ) coleção 
C (    ) dossiê 
D (    ) inventário 
 
 
 
Questão 19 
 
Na comunicação interpessoal, a inibição, o 
descaso e a dificuldade em ouvir o outro são 
barreiras do tipo: 
A (    ) físicas 
B (    ) tecnológicas 
C (    ) de linguagem 
D (    ) psicológicas 
 
 
 
Questão 20 
 
Nas relações com os clientes, a qualidade relativa 
a processos, estratégias, ambiente, equipamentos 
adotados no atendimento não é suficiente para se 
alcançar a excelência se existirem falhas no 
tratamento dispensado ao público. Pode-se, então, 
afirmar que a qualidade do tratamento está 
relacionada aos seguintes fatores: 
A (    ) presteza – cortesia – flexibilidade 
B (    ) segurança – presteza – competência 
C (    ) cortesia – credibilidade – confiabilidade 
D (    ) competência – confiabilidade – 

segurança 



 

 

NOÇÕES DE INFORMÁTICA 
 
Questão 21 
 
O cabo que conecta uma impressora 
multifuncional a um microcomputador utiliza os 
dois conectores mostrados na figura abaixo. 

 
Sabendo que a conexão ao microcomputador é 
feita por meio do conector maior e à impressora 
pelo menor, a sigla pela qual são conhecidos 
esses conectores é: 
A (    ) PS2 
B (    ) USB 
C (    ) RJ11 
D (    ) HDMI 
 
 
Questão 22 
 
No sistema operacional Windows 10 BR, após o 
uso de um pendrive para armazenar dados, deve-
se acionar um ícone que tem por significado 
“Remover Hardware e Ejetar Mídia com 
Segurança”. Esse procedimento é necessário 
para evitar qualquer dano ao pendrive, no que diz 
respeito à integridade das informações 
armazenadas. O ícone acionado é: 

A (    )  
 

B (    )  
 

C (    )  
 

D (    )  
 
 
 
 

Questão 23 
 
Considere as duas situações descritas abaixo, 
relacionadas ao uso dos recursos dos editores de 
texto. 

(I) Um funcionário da Prefeitura Municipal de 
Itatiaia terminou um trabalho de digitação no 
Word do pacote MSOffice 2016 BR e 
executou um atalho de teclado que 
posicionou o cursor do mouse no início do 
texto. Para finalizar, salvou o texto em um 
arquivo com o nome PALESTRA.DOC.  

(II) Posteriormente, esse mesmo funcionário 
abriu o arquivo PALESTRA.DOC no Writer 
da suíte LibreOffice 6.0.3 e pressionou uma 
tecla de função para fazer a verificação 
ortográfica. 
 

Nessas condições, o atalho de teclado e a tecla 
de função foram, respectivamente: 
A (    ) Alt + Home e F7 
B (    ) Alt + Home e F9 
C (    ) Ctrl + Home e F7 
D (    ) Ctrl + Home e F9 
 
Questão 24 
 
A planilha da figura abaixo foi criada no Excel 
2016 BR. 

 
 
Na planilha foram realizados os procedimentos 
descritos a seguir. 

• Em D8 foi inserida uma expressão que 
mostra a soma exclusivamente dos números 
contidos nas células A8 e A12. 

• Em D10 foi inserida uma expressão que 
mostra a média aritmética entre todos os 
números mostrados nas células A8, A9, A10, 
A11 e A12. 

• Em D12 foi inserida a expressão 
=CONT.SE(A8:A12;">=15") 

 
As expressões inseridas em D8 e em D10 e o 
número mostrado em D12 são, respectivamente:  
A (    ) =SOMA(A8:A12), =MÉDIA(A10;A12) e 3 
B (    ) =SOMA(A8:A12), =MÉDIA(A10;A12) e 4 
C (    ) =SOMA(A8;A12), =MÉDIA(A10:A12) e 3 
D (    ) =SOMA(A8;A12), =MÉDIA(A10:A12) e 4 



 

 

Questão 25 
 
No software Impress da suíte LibreOffice 6.0.3, o 
acionamento de um ícone destina-se a exportar a 
apresentação de slides para o formato PDF. Esse 
ícone é:  

A (    )  
 

B (    )  
 

C (    )  
 

D (    )  
 
 
Questão 26 
 
No browser Google Chrome, a execução de um 
atalho de teclado permite inserir/remover a Barra 
de Favoritos. Esse atalho de teclado é:  
A (    ) Alt + F1 
B (    ) Ctrl + F11 
C (    ) Shift + F12 
D (    ) Ctrl + Shift + B 
 
 
Questão 27 
 
No que diz respeito à segurança na internet, dois 
termos são assim definidos: 
(I) É uma mensagem que possui conteúdo 

alarmante ou falso e que, geralmente, tem 
como remetente, ou aponta como autora, 
alguma instituição, empresa importante ou 
órgão governamental. Por meio de uma 
leitura minuciosa de seu conteúdo, 
normalmente, é possível identificar 
informações sem sentido e tentativas de 
golpes, como correntes e pirâmides.  

(II) É um programa que, além de executar as 
funções para as quais foi aparentemente 
projetado, também executa outras funções, 
normalmente maliciosas, e sem o 
conhecimento do usuário. É um programa 
que um internauta recebe de sites na internet 
e que parece ser apenas cartões virtuais 
animados, álbuns de fotos, jogos e 
protetores de tela, entre outros.  

 
Os termos descritos em (I) e em (II) são 
conhecidos, respectivamente, como: 
A (    ) rootkit e spoofing 
B (    ) spoofing e hoax 
C (    ) hoax e trojan 
D (    ) trojan e rootkit 

Questão 28 
 
No editor Word do pacote MSOffice 2016 BR, 
para alterar a cor da fonte utilizada no texto, 
deve-se acionar o ícone: 

A (    )  
 

B (    )  
 

C (    )  
 

D (    )  
 
 
 
Questão 29 
 
A planilha abaixo foi gerada no Excel 2016 BR. 
 

 
 
Nessa planilha foram realizados os 
procedimentos descritos abaixo. 

• Em D8 foi inserida a expressão 
=SOMA(A6;D6). 

• Em D10 foi inserida uma expressão que 
determina a média aritmética entre todos os 
valores mostrados nas células A6, B6, C6 e 
D6. 

 
Nessas condições, o valor mostrado na célula D8 
e a expressão inserida em D10 são, 
respectivamente: 
A (    ) 32 e =MÉDIA(A6:D6) 
B (    ) 32 e =MÉDIA(A6;D6) 
C (    ) 76 e =MÉDIA(A6:D6) 
D (    ) 76 e =MÉDIA(A6;D6) 
 
 
 
 



 

 

Questão 30 
 
A figura abaixo ilustra a janela do navegador 
Google Chrome, que exemplifica o uso de um 
recurso para acesso ao site da Prefeitura de 
Itatiaia.  

 
 
A referência https://itatiaia.rj.gov.br/ para acesso 
ao site é inserida em um espaço da tela do 
Google Chrome conhecida por Barra de: 

A. (    ) Sites 

B. (    ) Favoritos 

C. (    ) Endereços 

D. (    ) Comandos 
 
 
 
 
 
PORTUGUÊS 
 
TEXTO: VIAGEM À LITERATURA 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
10 
 
 
 
 
15 
 
 
 
 
20 

Que rica viagem a vida me 
proporcionou! Fui a dois espaços 
privilegiados de literatura. Duas escolas 
primárias. Espaços assim não acontecem 
por acaso, são fruto de determinação, 
pesquisa, experimentação. 

Na Colômbia, fui apresentada a um 
coletivo de professores, na maioria 
mulheres, que há 15 anos se reúne pelo 
menos uma vez por mês, para re-pensar 
literatura e escrita em sala de aula. Os 
participantes são de diferentes cidades, e 
o propósito é complexo: introduzir as 
crianças no universo simbólico, permitindo 
a fruição estética da literatura, sem tédio e 
sem pressão. O nome do coletivo é La 
outra orilla (“A outra margem”). 

Durante um ano, boa parte da obra 
de um autor/autora latino-americano 
considerado relevante pelo coletivo é lida 

  

 
 
 
 
25 
 
 
 
 
30 
 
 
 
 
35 
 
 
 
 
40 
 
 
 
 
45 
 
 
 
 
50 
 
 
 
 
55 
 
 
 
 
60 
 
 

pelas crianças. Que também são postas 
em contato com material biográfico, 
entrevistas, vídeos, fotos – quando não 
são elas mesmas que pesquisam. As 
crianças estão entre 4 e 10 anos de idade. 
Para as que ainda não sabem ler, os livros 
são lidos pela professora ou professor e, 
em casa, pelos pais. Toda essa imersão é 
coroada ao fim do ano pela visita do autor. 

O convite vindo de Neiva me 
chegou no início do ano. E aceitei 
inicialmente meio às cegas, fiando-me na 
convidada do ano passado, escritora mais 
que brilhante e minha amiga do coração, a 
argentina Maria Teresa Andruetto. Se 
Teresa havia ido, eu podia ir de olhos 
fechados. Mas, embora os olhos me 
fossem abertos ao longo do ano por 
sucessivas mensagens, me surpreendi em 
pura comoção com o que me aguardava. 

Na escola de Neiva passei 
praticamente o dia inteiro conversando 
com crianças. Uma turma de cada vez, 
uma hora para cada turma, a professora 
ou o professor assistindo. Perguntas 
espontâneas, interessantes, de leitores 
autônomos. O que mais me surpreendeu é 
que as crianças haviam lido livros meus 
que no Brasil são indicados para a faixa 
etária acima de 11 anos. E mais, algumas 
bem pequenas estavam fascinadas por 
Penélope manda lembranças, um livro 
centrado em metamorfose, sempre 
indicado para jovens adultos. 

Depois de cada conversa, sessão de 
autógrafos. E que alegria fazer dedicatória 
em livros muito usados, folheados, 
desenhados, coloridos e, sobretudo, 
sublinhados. Livros de que o dono havia 
se apropriado, tornando-os parte da sua 
jovem experiência de vida. 

 
Marina Colasanti 

Adaptado de 
https://www.marinacolasanti.com/2018/11/viage

m-literatura.html, 22/11/2018. 
 
 
Questão 31 
 
Viagem à literatura (título) 
O título combina as palavras de modo 
inesperado. Com base no texto, tal afirmativa 
pode ser explicada pelo fato de: 
A (    ) viagem ser vivida como imprevisto 
B (    ) viagem ser apontada como solução 
C (    ) literatura ser representada como 

espaço 
D (    ) literatura ser lembrada como 

compromisso 
 
 

https://www.marinacolasanti.com/2018/11/viagem-literatura.html
https://www.marinacolasanti.com/2018/11/viagem-literatura.html


 

 

Questão 32 
 
A autora narra uma viagem que fez, ao mesmo 
tempo que expõe opiniões sobre essa 
experiência. Uma dessas opiniões é: 
A (    ) fui apresentada a um coletivo de 

professores, na maioria mulheres, 
(linhas 7-9) 

B (    ) também são postas em contato com 
material biográfico, entrevistas, 
vídeos, (linhas 21-23) 

C (    ) Para as que ainda não sabem ler, os 
livros são lidos pela professora (linhas 
26-27) 

D (    ) Perguntas espontâneas, 
interessantes, de leitores autônomos. 
(linhas 45-47) 

 
 
Questão 33 
 
Uma marca de que a narrativa é feita em primeira 
pessoa está presente em: 
A (    ) Que rica viagem a vida me 

proporcionou! (linhas 1-2) 
B (    ) Os participantes são de diferentes 

cidades, (linhas 11-12) 
C (    ) O nome do coletivo é La outra orilla 

(“A outra margem”). (linhas 16-17) 
D (    ) As crianças estão entre 4 e 10 anos 

de idade. (linhas 24-25) 
 
 
Questão 34 
 
No texto, as seguintes palavras estão em 
oposição: 
A (    ) acaso – determinação (linha 5) 
B (    ) simbólico – literatura (linhas 14 e 15) 
C (    ) convite – cegas (linhas 30 e 32) 
D (    ) coloridos – sublinhados (linhas 58 e 59) 
 
 
Questão 35 
 
Toda essa imersão é coroada ao fim do ano 
(linhas 28-29) 
No texto, a “imersão” é descrita como uma 
vivência experimentada pelos seguintes 
sujeitos: 
A (    ) professores 
B (    ) escritores 
C (    ) crianças 
D (    ) pais 
 
 
 
 
 
 
 
 

Com base no trecho a seguir, responda às 
questões 36, 37 e 38. 
 
algumas bem pequenas estavam fascinadas por 
Penélope manda lembranças, um livro centrado 
em metamorfose, sempre indicado para jovens 
adultos. (linhas 50-54) 
 
Questão 36 
 
O significado de “metamorfose” está associado 
ao da seguinte palavra: 
A (    ) reciprocidade 
B (    ) aprendizagem 
C (    ) independência 
D (    ) transformação 
 
 
 
Questão 37 
 
As palavras classificadas como advérbio e 
substantivo são, respectivamente: 
A (    ) algumas – livro 
B (    ) sempre – adultos 
C (    ) manda – pequenas 
D (    ) para – lembranças 
 
 
Questão 38 
 
No título do livro citado, o verbo encontra-se no 
seguinte tempo e modo: 
A (    ) futuro do subjuntivo 
B (    ) presente do indicativo 
C (    ) futuro do presente do indicativo 
D (    ) pretérito imperfeito do subjuntivo 
 
 
Questão 39 
 
Livros de que o dono havia se apropriado, 
tornando-os parte da sua jovem experiência de 
vida. (linhas 59-61) 
Sem alterar o sentido da frase, o trecho 
sublinhado pode ser introduzido pelo seguinte 
conector: 
A (    ) embora 
B (    ) portanto 
C (    ) assim como 
D (    ) a menos que 
 
 
Questão 40 
 
Dentre as palavras a seguir, três são acentuadas 
devido a uma mesma regra. A palavra que segue 
regra diferente é: 
A (    ) reúne 
B (    ) vídeos 
C (    ) experiência 
D (    ) espontâneas 

 


