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CADERNO DE QUESTOES

ASSISTENTE COMERCIAL

LEIA COM ATENCAO AS INSTRUCOES ABAIXO.

NAO ABRA ESTE CADERNO SEM AUTORIZAGAO DO FISCAL

Esta prova contém 20 questdes de multipla escolha, com 4 (quatro) alternativas
por questdo, das quais apenas 1 (uma) estara correta.

N3ao rasure e nem amasse a folha de prova. Nao use corretivo.

N3o sera permitido, durante a realizagdo das provas, o uso de equipamentos
mecanicos, eletronicos ou opticos que permitam o armazenamento ou a
comunicacao de dados, informagdes ou similares.

Durante a realizagdo das provas, ndo sera permitido o empréstimo de qualquer
material.

Iniciada a prova, o candidato somente podera ausentar-se acompanhado de um
fiscal.

E expressamente proibida, durante a realiza¢do da prova, a consulta de qualquer
material: livros, cddigos, legislagdo em geral, régua de calculo e outros.

Sera desclassificado do Concurso o candidato que proceder com improbidade,
indisciplina, falta de decoro ou que adotar comportamento incorreto ou
descortés para com quaisquer dos fiscais ou membros da Comissao de Concurso,
seus auxiliares ou autoridades presentes.

Os dois ultimos candidatos que terminarem a prova deverao sair juntos.

DURAGAO TOTAL: 2h00 horas

PERMANENCIA MiNIMA NA SALA: 30 Minutos.

Nome:

CPF:

Assinatura:




1)

2)

3)

Leia o texto abaixo, que simula a escrita de um e-mail, e sera a base das questdes 1
a 3.

Para: silva@empresa.com.br
Assunto: Agendar encontro

Oi, querido!

Conversamos ha um tempo atras e eu fiquei de retomar essa interacdo contigo em um
momento mais oportuno, se lembra?

Estou mandando esse e-mail, porque acredito que agora, mais que nunca, conseguimos
ajudar vocé e a empresa a superarem seus desafios em contratagéo.

Mas, depois desse tempo que passou, queria mesmo era ter uma ideia de como tem
evoluido o seu processo.

Qual é a prioridade da area de RH da empresa atualmente? Acha que pode ser relevante
“trocarmos mais algumas figurinhas” sobre o assunto? Mando anexado a minha agenda
com horarios possiveis de encontro.

Abracos e aguardo seu feedback!

O e-mail apresentado acima mostra alguns trechos que podem ser revistos quanto a forma
e conteido. Os trechos estdo grifados e fazem referéncia a um encontro, que aconteceu
no passado, entre remetente e destinatario da mensagem, que precisa ser retomado.
Assinale a alternativa que destaca e justifica o erro apontado.

a) “Conversamos”: 0 sujeito oculto impossibilita o destinatario saber quem ¢é o remetente
da mensagem.

b) “hd um tempo atras™: a utilizacdo das palavras ha e atras no mesmo periodo torna o
seu significado redundante.

C) “porque acredito”: a palavra porque deve ser escrita com acento circunflexo no e, pois
esta inserira em uma frase declarativa.

d) “mais que nunca”: a supressao da preposi¢do de, entre as palavras mais e que, torna o
termo incorreto.

No trecho “Mando anexado a minha agenda”, ha a utiliza¢do da palavra anexado, mas
de modo desarticulado com a norma padrdo da lingua portuguesa. Assinale a alternativa
corrige o erro.

a) Minha agenda segue anexado.

b) Mando anexado a minha agenda.
c) Segue em anexos a minha agenda.
d) Mando anexa a minha agenda.

O trecho “Oi, querido!”, destacado no texto em italico, apresenta um ponto especifico,
chamado virgula. Assinale a alternativa que justifica, de maneira correta, 0 uso desse
ponto na frase.



4)

5)

6)

7)

8)

a) Nessa frase, “oi” é uma interjei¢do de chamamento e “querido” é um vocativo. Uma
das funcbes da virgula é separar a interjeicdo do vocativo, 0 que torna seu uso
obrigatdrio.

b) A palavra “oi” revela uma saudacao informal. Ja a palavra “querido” demonstra afeto.
Por ndo haver semelhanca de significado, separa-se com virgula os termos.

¢) No trecho, “0i” é uma conjungao e “querido” ¢ um aposto. Uma das fungdes da virgula
¢ separar a conjuncao do aposto, o que torna seu uso opcional.

d) A palavra “oi” é um conector utilizado no inicio de conversas informais e, na forma
escrita, sempre é precedido por virgula.

Gisely possui imoveis em duas cidades: Gramado e Canela. O total de imdveis em
Gramado é de 3 unidades a menos do que em Canela. Além disso, o dobro de unidades
em Gramado mais o triplo de unidades em Canela ¢ igual a 24 unidades de imdveis. A
quantidade de imdveis em Gramado e Canela que Gisely possui sdo, respectivamente:

a)le3
b)3e6
c)del?
d5e8

Em um concurso concorrem 10 participantes e serdo distribuidos 2 prémios diferentes,
um para o primeiro lugar e outro para o segundo lugar. De quantos modos diferentes
poderdo ser distribuidos esses prémios?

a) 10
b) 20
c) 90
d) 100

Determinar os valores de x para os quais a funcdo do segundo grau f(x) = x2 - 3x - 10
assume valores positivos.

a) -b<x<2
b)x=-50ux=2
C) -2<x<5
d)x<-2oux>5

Qual é o atalho de teclado no Microsoft Excel para abrir a janela "Formatar Células"

a) Ctrl + F
b) Ctrl +1J
c)Ctrl+D
d)Ctrl +1

Qual das alternativas a seguir NAO é um navegador de internet?

a) Mozilla Firedog
b) Safari
¢) Microsoft Edge
d) Opera



9) Qual das alternativas a seguir NAO é um recurso avancado do Powerpoint para aprimorar
suas apresentacdes?

a) Animacoes e transic¢oes

b) Graficos e tabelas dindmicos

c¢) Ferramentas de desenho e formatacéo
d) Links para sites externos e videos

10) Qual é a finalidade do recurso "Solver" no Microsoft Excel?

a) Realizar calculos matematicos avancados usando funcdes trigonométricas.

b) Automatizar tarefas repetitivas por meio de macros e scripts.

c) Encontrar solugbes Otimas para problemas de otimizacdo, como maximiza¢do ou
minimizacao de uma funcéo, sujeita a restri¢oes.

d) Analisar tendéncias de dados e prever futuros valores com base em regressdo
estatistica.

11) As habilidades de comunicacdo sdo essenciais em todas as areas da vida, pois permitem
transmitir ideias e informacdes de forma clara e eficaz. Uma boa comunicacéo envolve
tanto a capacidade de se manifestar quanto de ouvir efetivamente. Assim, considere as
seguintes assertivas:

| - Comunicacéo verbal: E o uso da linguagem falada ou da linguagem de sinais (libras)
para transferir informacdes. E amplamente utilizado em conversas, aulas, apresentagdes,
videoconferéncias e reunides.

I1 - Comunicacdo escrita: Envolve o uso da linguagem escrita para transmitir informacoes.
Exemplos comuns incluem e-mails, cartas, textos, slides e memorandos.

Il - Comunicacdo ndo verbal: Refere-se a comunicacdo por meio de gestos, expressoes
verbais, postura corporal e outros sinais ndo verbais. E uma forma de comunicagdo que
complementa a comunicagéo verbal.

IV - Comunicacdo de massa: Sdo 0s meios de comunicacdo que tém como objetivo
alcancar um grande nimero de pessoas, como jornais, revistas, televisdo, radio e internet

Com base nas assertivas, qual das seguintes opg¢des esta correta?

a) Apenas as assertivas I, Il e IV estdo corretas.

b) Apenas as assertivas I, 111 e IV estdo corretas.
c) Apenas as assertivas I, 11, Il e IV estdo corretas.
d) Apenas as assertivas |, Il, e Il estdo corretas.

12) Um servidor publico se depara com uma situacdo em que pode denunciar irregularidades
em seu departamento, mas isso pode colocar em risco sua propria carreira. Qual principio
ético ele deve priorizar nessa situagao?

a) Principio da Lealdade da Instituicéo.
b) Principio da Confidencialidade.

¢) Principio da Imparcialidade.

d) Principio da Autopreservacao.



13) Planejamento e controle estratégico sao fundamentais para orientar uma organizacao em
direcdo aos seus objetivos, através da definicdo de estratégias e da monitorizacdo
constante do desempenho para garantir adaptacdo e eficacia. Assim, considere as
seguintes assertivas:

| - O planejamento estratégico € um processo continuo que envolve a definicdo de
objetivos e a selecdo de cursos de acdo para alcanca-los.

Il - O controle estratégico refere-se ao processo de monitoramento e avaliacdo do
desempenho organizacional em relacéo aos objetivos estratégicos estabelecidos.

I11 - O planejamento estratégico geralmente envolve uma analise detalhada do ambiente
externo e interno da organizacao, incluindo fatores econémicos, sociais, politicos e
tecnoldgicos.

IV - O controle estratégico raramente envolve o ajuste das estratégias e a alocacdo de
recursos para garantir que a organizagdo permaneca no caminho certo para alcancar seus
objetivos.

Com base nas assertivas, qual das seguintes opgdes esta correta?

a) Apenas as assertivas I, 11 e IV estéo corretas.

b) Apenas as assertivas I, Il e IV estdo corretas.
c) Apenas as assertivas I, 11, 11l e IV estéo corretas.
d) Apenas as assertivas |, 11, e 111l estdo corretas.

14) Qual das seguintes afirmacdes descreve corretamente uma habilidade de comunicacao?

a) Falar rapidamente é a chave para garantir que sua mensagem seja compreendida.

b) Ignorar as preocupagdes dos outros durante uma conversa demonstra empatia.

¢) Usar linguagem corporal positiva, como contato visual e gestos abertos, pode melhorar
a comunicacao.

d) Interromper frequentemente os outros durante uma conversa demonstra habilidades de
escuta ativa.

15) Produtos e servigcos sdo elementos fundamentais da economia, diferenciando-se pela
tangibilidade e experiéncia. A qualidade e a diferenciacdo sdo essenciais para atender as
expectativas dos clientes e destacar-se no mercado. Assim, considere as seguintes
assertivas:
| - Os produtos sdo bens tangiveis que podem ser vistos e tocados, enquanto 0S Servigos
sdo intangiveis e geralmente envolvem uma experiéncia.

Il - A qualidade de um produto ou servico é medida pela sua capacidade de atender as
necessidades e expectativas dos clientes.

Il - Os produtos sdo geralmente produzidos antecipadamente e armazenados antes da
venda, enquanto 0s servicos podem ou ndo ser produzidos e consumidos
simultaneamente.

IV - A diferenciagédo de produtos e servicos é essencial para criar valor percebido pelos
clientes e se destacar da concorréncia.

Com base nas assertivas, qual das seguintes opc¢des esta correta?

a) Apenas as assertivas I, Il e IV estéo corretas.

b) Apenas as assertivas I, Il e IV estéo corretas.
c) Apenas as assertivas I, 11, 11l e IV estéo corretas.
d) Apenas as assertivas I, 11, e Il estdo corretas.



16) Qual dos seguintes critérios € frequentemente utilizado na segmentacéo de mercado?

a) Estacao do ano favorita.

b) ldade dos membros da familia.

¢) NUmero de sapatos no armario.

d) Quantidade de horas de sono por noite.

17) Qual das seguintes assertivas descreve corretamente uma estratégia comum de vendas e
marketing?

I - O marketing de contetdo visa atrair e engajar clientes potenciais através da criacao e
compartilhamento de conteudo relevante e valioso.

Il - A segmentacdo de mercado envolve dividir o mercado em grupos homogéneos de
clientes com necessidades, caracteristicas ou comportamentos semelhantes.

I11 - O funil de vendas é um modelo que descreve as etapas pelas quais um cliente passa
desde o conhecimento do produto até a decisdo de compra.

IV - O outbound marketing concentra-se em interromper os clientes com mensagens de
vendas ndo solicitadas.

Com base nas assertivas, qual das seguintes opg¢des esta correta?

a) Apenas as assertivas | e IV estdo corretas.
b) Apenas as assertivas | e Il estdo corretas.
c) Apenas as assertivas I, Il e 1V estdo corretas.
d) Apenas as assertivas I, 11, e 111 estdo corretas.

18) Qual das seguintes assertivas descreve corretamente uma habilidade importante em
negociagdes?

| - A empatia é fundamental para entender as necessidades e preocupacdes da outra parte
durante uma negociacao.

Il - Estar disposto a ceder em certos pontos e buscar solugdes que atendam aos interesses
de ambas as partes é uma estratégia eficaz para garantir uma negociacdo bem-sucedida.
Il - Comunicar claramente suas intencdes e objetivos desde o inicio da negociacdo pode
ajudar a estabelecer confianca e transparéncia.

IV - Utilizar taticas agressivas e intimidadoras € uma abordagem eficaz para obter o
maximo de vantagem na negociacao.

Com base nas assertivas, qual das seguintes opg¢des esta correta?
a) Apenas as assertivas I, Il e IV estdo corretas.

b) Apenas as assertivas | e 111 estdo corretas.

c) Apenas as assertivas I, Il e IV estdo corretas.

d) Apenas as assertivas |, Il, e Il estdo corretas.

19) Qual das seguintes assertivas descreve corretamente uma habilidade importante na
resolucéo de problemas?

a) Identificar o problema de forma vaga e ignorar suas causas subjacentes é suficiente
para encontrar uma solucéo eficaz.

b) Ignorar as opinides e perspectivas das outras pessoas envolvidas no problema pode
acelerar o processo de resolucdo.



¢) Adotar uma abordagem reativa em vez de proativa pode ajudar a resolver problemas
de forma mais eficiente.
d) Testar diferentes solucGes e avaliar os resultados € uma etapa desnecessaria na
resolucéo de problemas.

20) Qual das seguintes assertivas descreve corretamente uma caracteristica da comunicagdo
assertiva?

| - Ser passivo, evitando expressar opinides ou sentimentos, € uma forma eficaz de
comunicagéo assertiva.

Il - A comunicagdo assertiva envolve expressar pensamentos, sentimentos e opinides de
maneira direta e respeitosa.

I11 - Ignorar as necessidades e perspectivas dos outros durante uma conversa é uma pratica
comum na comunicagao assertiva.

IV - A comunicacdo assertiva frequentemente envolve a manipulacdo e o controle das
outras pessoas para atender aos proprios interesses.

Com base nas assertivas, qual das seguintes opgdes esta correta?
a) Apenas as assertivas I, Il e IV estdo corretas.

b) Apenas as assertivas | e 111 estdo corretas.

c) Apenas as assertivas Il e IV estdo corretas.

d) Apenas as assertivas I, 11, e 111 estéo corretas.
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