INSTITUTO DE ENSINO BRASIL-ESTADOS UNIDOS

Exercício de Auxiliar Administrativo

1) Os três sistemas de arquivamento são:

(   ) Alfabético, Político e Social.

(   ) Alfabético, Numérico e Político.

(   ) Geográfico, Numérico e Alfabético.

2) Os três tipos de arquivo são:

(   ) Vivo, inativo e ativo.

(   ) Ativo, Inativo e Morto.

(   ) Vivo, Morto e Geral.

3) As três situações que um profissional pode passar ao entrar no mercado de trabalho são:

(   ) Acomodação, Alegria e Vitória.

(   ) Crescimento, Acomodação e Vitória.

(   ) Acomodação, Frustração e Crescimento.
4) Os tipos de empresa são:

(   ) Sem fins lucrativos e com fins lucrativos.

(   ) Industrial, Comercial e Prestadora de Serviço.

(   ) Sem fins lucrativos, com fins lucrativos, Industrial, Comercial e Prestadora de Serviço.

5) Quanto ao porte das empresas, elas podem ser:

(   ) Extrativista, Comercial e Agropecuária.

(   ) Microempresa, Pequena empresa, Empresa de Médio Porte e Grande Empresa.

(   ) Empresa individual, Sociedade por quotas, Responsabilidade limitada e Sociedade Anônima.

6) Quanto aos recursos da empresa:

(   ) Humanos, Materiais e Financeiros.

(   ) Bem, Direitos e Obrigações.

(   ) Ativo, Inativos e Morto.
7) Relacione as colunas de Comunicação nas empresas:
a) Vertical (de cima para baixo)

b) Vertical (de baixo para cima)

c) Orais

d) Horizontal escrita.

e) Horizontal oral.

(     ) Reuniões, telefone, entrevistas, etc.

(     ) Cartas, formulários, memorandos, etc.

(     ) Viva voz, palestras e telefones, etc.

(     ) Memorandos, relatórios e sugestões.

(     ) Quadro de avisos, memorandos, boletins, manuais, etc.

8) Precisando fazer uma comunicação a um órgão público eu devo utilizar:
(   ) Memorando.

(   ) Ata.

(   ) Ofício.

9) Precisando fazer uma comunicação interna aos meus funcionários sem distinção de cargo devo utilizar:

(   ) Avisos e Circulares.

(   ) Memorandos.

(   ) Ofícios.

10) Precisando emitir uma autorização para a realização de obras, serviços ou consertos, devo utilizar:

(   ) Cartas.

(   ) Ofícios.

(   ) Ordem de Serviço.

11) Precisando fazer uma comunicação interna dirigida a funcionários ou setores específicos devo utilizar:

(   ) Avisos e Circulares.

(   ) Memorandos.

(   ) Ofícios.

12) Para fazer uma solicitações a um órgão público devo utilizar:

(   ) Requerimento.

(   ) Ordem de serviço.

(   ) Relatório.

13) O documento que comprova a compra de um bem ou da prestação de serviços é:

(   ) Nota fiscal.

(   ) Recibo.

(   ) Nota promissória.

14) O documento utilizado para relacionar cheques pré-datados ou duplicatas é:

(   ) Borderô

(   ) Fatura.

(   ) Duplicata.

15) O documento oficial utilizado para pagamento a prazo e que possui o mesmo valor da nota fiscal é:
(   ) Nota fiscal

(   ) Fatura.

(   ) Duplicata.

16) O cheque que só poderá ser depositado na conta de quem o recebeu ou endossou para outra pessoa é:
(   ) Cruzado.

(   ) Ao portador.

(   ) Administrativo.

17) O cheque utilizado quando é necessário transportar uma quantia elevada de dinheiro e pode ser descontado em qualquer agência é:

(   ) Ao portador.

(   ) Administrativo.

(   ) Nominal.

18) São bens que podem ser transportados:

(   ) Bens Materiais.

(   ) Bens Móveis.

(   ) Bens Intangíveis.

19) São bens que não podem ser deslocados de seu lugar natural:
(   ) Bens Materiais.

(   ) Bens Intangíveis.

(   ) Bens Imóveis.

20) São consideradas obrigações obrigatórias, cobradas pelo governo para atender despesas com obras e serviços:
(   ) Impostos.

(   ) Taxas.

(   ) Obrigações.

21) São pagas em quando é requisitado um serviço ou pela prestação do mesmo por outro órgão: 

(   ) Impostos.

(   ) Taxas.

(   ) Obrigações.

Aluno: _______________________________________________________________ Turma: _______________________

