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LEIA ATENTAMENTE AS INTRUGOES:

> Durante a realizacdo da prova n3o sera permitido ao candidato, sob pena de exclusdo do Concurso
Publico:
a) Qualquer espécie de consulta bibliografica, utilizac3o de livros, manuais ou anotagées;
b) Comunicacdo entre candidatos;
c) Uso de maquina calculadora;
d) Uso de reldgio de qualquer tipo;
e) Agendas eletronicas, telefones celulares, smartphones, MP3, notebook, palmtop, tablet, BIP,
walkman, gravador ou qualquer outro receptor ou transmissor;
f) Uso de 6culos escuros, bonés, protetores auriculares e outros acessorios similares;
g) Perturbar de qualquer modo a execucao dos trabalhos;

> Todas as respostas do Caderno de Prova deverao ser transportadas para o Cartdo Resposta;

> Nao serao computadas as questoes nao assinaladas ou que contenham mais de uma resposta, ementa
ou rasura;

> 0 gabarito da letra escolhida deve ser pintado de forma a completar todo o circulo. Exemplo:

POOQ0Q

> Para a realizacdo da Prova Escrita, o candidato deverd utilizar caneta esferografica de tubo
transparente nas cores azul ou preta;

> Nao é permitido ao candidato a permanéncia no local de prova como também de utilizar os banheiros
apos a realizacdo da prova, na entrega do caderno de provas e gabarito, o candidato devera retira-se
do local;




Ao terminar a prova, o candidato entregard ao fiscal o Caderno de Prova e o Cartdo Resposta
devidamente preenchido e assinado;

A Prova escrita tera duracio 03h00min (trés horas), incluindo o tempo para preenchimento do cartdo
resposta. A duragdo minima para realizagcdo da prova é de 01 (uma) hora.

A Prova serad composta por 40 questées de multipla escolha, sendo cada questdo composta de 05
alternativas (a, b, c, d, e), possuindo somente uma alternativa correta;

Verifique se o Caderno de Provas esta completo, sem falhas de impressdo e se a quantidade de
questdes esta correta;

Vocé deverd transcrever as respostas das questdes para o Cartdo-Resposta, que serd o uUnico
documento valido para a corregdo das provas.

O preenchimento do Cartdo Resposta é de inteira responsabilidade do candidato e ndo sera
substituido em caso de erro do candidato.

BOA PROVA!




LINGUA PORTUGUESA

O texto seguinte servira de base para responder as
questdes de 1 a 5.

Como incluir dezenas de frutas e vegetais na sua
dieta semanal - e é menos dificil do que parece

Nos (ltimos dois anos, uma nova meta de salde ganha
popularidade. Apos a recomendacédo de dez mil passos
diarios e a de consumo de cinco por¢cBes de frutas e
verduras por dia, a orientacéo atual é incluir trinta tipos
de alimentos de origem vegetal na alimentacédo a cada
semana.

A tendéncia é baseada em um estudo publicado em dois
mil e dezoito, que constatou que pessoas que relataram
consumir pelo menos trinta tipos de vegetais por semana
apresentaram uma  microbiota  intestinal  mais
diversificada do que aquelas que consumiam menos de
dez. Pesquisas posteriores também indicaram que
adotar uma alimentacdo com essa variedade de vegetais
melhora a composi¢do da microbiota intestinal. Isso traz
diversos beneficios conhecidos para a sadde, como a
reducdo de inflamagbes e o aumento das chances de
viver mais e com melhor saude.

Entretanto, quando a proposta de consumir trinta tipos
de vegetais por semana foi apresentada pela chefia de
reportagem, a ideia pareceu assustadora e até
impossivel. A impresséo inicial era a de ter de preparar
saladas elaboradas em todas as refeicbes e a de
enfrentar dificuldades para lidar com a enorme
guantidade de fibras consumida. No entanto, apds uma
semana de experiéncia, 0 processo revelou-se
surpreendentemente facil, permitindo ultrapassar a meta
sem perceber e alcancar cinquenta e um tipos de
alimentos vegetais.

Rob Knight, diretor do Centro de Inovacdo em
Microbioma da Universidade da Califérnia em San Diego,
nos Estados Unidos, liderou a pesquisa que popularizou
essa recomendacgdo. O pesquisador explica que ndo ha
uma razao especifica para a escolha do namero trinta,
até porque poucos participantes do estudo consumiam
mais do que essa quantidade de vegetais por semana.
Pessoas que consomem vinte e cinco ou vinte
variedades também obtém beneficios semelhantes para
a saude, sendo que o0s maiores ganhos foram
observados entre aqueles que tinham uma alimentagéo
pouco variada. Para quem ja consome uma variedade
razoavel, os beneficios de aumentar ainda mais essa
diversidade n&o sé&o tao grandes.

A recomendac¢do de consumir trinta tipos de vegetais por
semana transformou-se em uma espécie de contagem
em que cada alimento diferente soma um ponto. Os itens
séo divididos em seis grupos: frutas, verduras e legumes,
cereais integrais, leguminosas (como feijdo, lentilha e
grao-de-bico), castanhas e sementes, além de ervas e
especiarias. Cha, café e chocolate também entram na
contagem por conterem substéncias benéficas a saude,
como os antioxidantes.
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Pequenas mudancas na alimentacdo alteram o
ecossistema de microrganismos do intestino, mas, para
que os efeitos sejam significativos, é preciso manter uma
alimentacéo variada ao longo do tempo. Pesquisadores
destacam que uma das vantagens dessa orientagdo €
incentivar o consumo de outros alimentos além dos mais
comuns, como maca, pepino e pimentdo. Pesquisas
apontam que o0 baixo consumo de cereais integrais,
castanhas e sementes esté entre os principais fatores de
risco para a morte precoce.

Durante a experiéncia, o café da manha habitual mantido
consistiu em aveia deixada de molho durante a noite
com sementes de chia e iogurte, variando apenas as
frutas acrescentadas a mistura. Para o almoco, devido
ao tempo reduzido, a opcdo foi pelos sanduiches ou
sobras do jantar da véspera, o que também ajudou a
evitar o desperdicio. O jantar exigiu mais planejamento
para evitar a repeticdo de ingredientes, dando
preferéncia a receitas com boa variedade de vegetais.
As compras do supermercado ficaram mais coloridas
sem aumento de gastos.

Na segunda-feira, o jantar contou com um ensopado de
gréo-de-bico com ervilhas para aumentar a quantidade
de fibras. Os vegetais consumidos no dia foram aveia,
mirtilo, sementes de chia, repolho, ervilha, grdo-de-bico,
cuscuz, tomate, cebola, uva-passa e especiarias.

Na terca-feira, seguindo a recomendacé&o da nutricionista
Selena Wu, do King's College de Londres, de
acrescentar fibras as refei¢cbes, o almo¢o acompanhou
uma salada e o jantar consistiu em uma salada de
quinoa com lentilha verde, aspargos e salméo grelhado.
Os vegetais do dia incluiram framboesa, tangerina,
maca, quinoa, brdcolis, espinafre, aspargo, liméo, alho e
cebolinha.

Na quarta-feira, a preparacao foi um prato condimentado
com batata-doce, pimentdo vermelho, vagem e variadas
especiarias. Os vegetais consumidos foram café,
banana, castanha-de-caju, leite de coco, batata-doce,
vagem, pimentdo vermelho e arroz integral.

Na quinta-feira, j& proxima de atingir a meta, a escolha
foi por uma refeicdo simples feita com ingredientes da
despensa, preparando uma sopa de cebola, alho,
cenoura, lentilha e batata-doce, acompanhada de p&o de
fermentacé@o natural, salada e uma vitamina de banana
congelada com cacau em pd e castanha-de-caju. Os
vegetais do dia foram cha, <cacau em po,
castanha-de-caju, sementes de abdbora, lentilha
vermelha e ricula.

Na sexta-feira, com a dificuldade crescente de encontrar
alimentos ndo consumidos anteriormente, foram
mantidas frutas e verduras nas refeicdes, ainda que
repetidas. O jantar contou com um prato tradicional
mexicano com feijdo-preto, molho de abacate e molho de
tomate. Os vegetais novos foram tortilhas integrais de
trigo, pepino, feijao-preto, abacate e coentro fresco.

No sabado, o preparo foi de um macarrédo salteado com
alimento derivado de soja cozida e fermentada, além de
itens como manga desidratada, amendoim, azeitona,
acelga chinesa, minimilho e sementes de gergelim.



No domingo, para aproveitar o restante dos ingredientes
da geladeira e do congelador, foram assados berinjela,
abobrinha, batata e cenoura para acompanhar a
refeicéo.

Ao fim da semana, a contagem atingiu cinquenta e um
tipos de vegetais. O aspecto mais complexo foi organizar
o cardapio e preparar pratos diferentes apds dias
cansativos, habito que tende a se simplificar com a
repeticdo das receitas. Houve maior sobra de comida
para os almocos do dia seguinte, menos consumo de
petiscos intermediarios e economia por ndo frequentar
restaurantes.

A experiéncia demonstrou que nao era necessdria tanta
preparacdo inicial, pois as refeicdes habituais ja
permitiam chegar perto dos trinta pontos. Ao incluir café,
cha, chocolate, especiarias e cereais integrais,
alcanca-se rapidamente a meta quando se mantém uma
alimentacdo saudavel. O objetivo estabelecido para o
futuro é continuar variando os ingredientes comprados a
cada semana e incluir mais vegetais nas refeicoes.

https://www.bbc.com/portuguese/articles/c6kg7Inn849vo.adaptado.

Questao 01

Para quem ja consome uma variedade razoavel, os
beneficios de aumentar ainda mais essa diversidade nao
sdo tdo grandes.

Considerando o emprego dos vocabulos no trecho,
relacione 0s segmentos extraidos, apresentados na
Coluna 1, as respectivas classes de palavras indicadas
na Coluna 2.

Coluna 1
1.Variedade.
2.Razoavel.
3.Quem.
4.Consome.
Coluna 2
(__)Verbo.
(__)Substantivo.
(_)Pronome.
(__)Adjetivo.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta, de cima para baixo.

(A) 3,2,4,1.
(B) 1,3,2, 4.
(©) 2,3,4,1.
(D) 4,1,3,2.
(E) 2,4,1,3.

Questao 02

Pesquisas posteriores também indicaram que adotar
uma alimentacdo com essa variedade de vegetais
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melhora a composicdo da microbiota intestinal. Entre os
beneficios estdo a reducéo da inflamacdo e uma maior
chance de viver mais e com saude. Mesmo assim,
quando a proposta de consumir trinta tipos de vegetais
por semana foi apresentada pela chefia de reportagem, a
ideia pareceu assustadora e até impossivel.

Considerando as relagdes de concordancia verbal
presentes no trecho, julgue as afirmativas a seguir,
classificando-as como verdadeiras (V) ou falsas (F).

(_)Em "a ideia pareceu assustadora”, a forma verbal
"pareceu” esta no singular em concordancia com o
ndcleo "ideia", enquanto "assustadora" acompanha esse
mesmo ndcleo em género e numero.

(_)Em "Pesquisas posteriores também indicaram”, o
plural de "indicaram" decorre da concordancia com
"posteriores”, termo que, por acompanhar "Pesquisas”,
determina a flexdo do verbo.

(_)Em "adotar uma alimentacdo com essa variedade de
vegetais melhora a composicdo”, a forma "melhora"
permanece no singular porque a estrutura iniciada pelo
infinitivo "adotar" exerce a funcéo de sujeito do verbo.

(_)Em "Entre os beneficios estdo a redugdo da
inflamagdo e uma maior chance de viver mais e com
saude", a forma "estdo" concorda com "beneficios",
termo introduzido pela preposicdo "entre" e responsavel
pela flexao plural do verbo.

Assinale a alternativa com a sequéncia correta, de cima
para baixo.

(A) F,F,V, V.
(B) V,V,F,F.
(C) F,V,V, F
(D) V,F,F, V.
(E) V,F,V, F.

Questéao 03

Uma recomendacdo alimentar pode adquirir sentidos
diferentes quando se observam tanto os estudos que a
fundamentam quanto sua aplicacdo no cotidiano. A
compreensdo de uma proposta dessa natureza envolve
relacionar seus fundamentos, seus limites e os
resultados observados em experiéncias concretas.

De acordo com o texto-base, assinale a alternativa
correta quanto a relacdo entre a recomendagdo de
diversificar os alimentos de origem vegetal e as

informacdes apresentadas ao longo do texto.

(A) A experiéncia demonstra que o0 éxito da
recomendacdo decorre da inclusdo continua de
ingredientes ainda n&o consumidos, de modo que a
manutencdo de alimentos ja presentes no cardapio
reduz a contribuicdo da alimentacdo para a
diversidade pretendida.



(B) A recomendacéo valoriza a diversidade de alimentos
vegetais como fator associado & composicdo da
microbiota intestinal, embora o numero de trinta
variedades ndo constitua um limite determinante para
os beneficios, e a experiéncia relatada mostra que a
ampliacdo dessa diversidade pode integrar habitos
alimentares ja existentes.

(C) A experiéncia confirma que atingir a variedade
proposta depende da substituicdo das refeicbes
habituais por preparacbes planejadas com
ingredientes diferentes e da inclusdo frequente de
novos alimentos, pois a repeticdo dos itens ja
consumidos compromete o alcance da diversidade
pretendida e reduz os beneficios associados a
composicdo da microbiota intestinal.

(D) A proposta de ampliar a diversidade alimentar produz
ganhos mais expressivos entre pessoas que ja
mantém uma alimentag¢do variada, uma vez que o
acréscimo progressivo de novos vegetais intensifica
os efeitos observados na microbiota intestinal.

(E) Os resultados apresentados  sustentam a
necessidade de alcancar trinta variedades semanais
para obter beneficios relevantes, estabelecendo essa
quantidade como referéncia derivada da comparacao
entre  participantes com diferentes padrbes
alimentares.

Questao 04

Para quem ja consome uma variedade razoavel, os
beneficios de aumentar ainda mais essa diversidade néao
sdo tdo grandes.

Considerando o sentido de "razoavel' no trecho,

complete as lacunas da afirmacgéo a seguir.

No contexto, o termo ‘“"razoavel" -caracteriza uma
variedade alimentar , j& presente em grau
, que ainda admite ampliagéo.

Assinale a alternativa que preenche corretamente as
lacunas.

(A) expressiva — restrita

(B) moderada — reduzido

(C) satisfatéria — consideravel
(D) adequada — minimo

(E) limitada — expressivo

Questao 05

Entretanto, quando a proposta de consumir trinta tipos
de vegetais por semana foi apresentada pela chefia de
reportagem, a ideia pareceu assustadora e até
impossivel.

Considerando a organizacdo sintatica e os sinais de
pontuacdo empregados no trecho, analise as assertivas
a seguir.

I.A virgula empregada apés "Entretanto” separa esse
elemento do restante do periodo, no qual ele estabelece
uma relacéo de contraste com o contexto anterior.
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IILA virgula empregada apés "reportagem" delimita o
término da oracgéo iniciada por "quando”, que antecede a
oragdo "a ideia pareceu assustadora e até impossivel".

IIILA retirada da virgula apds "reportagem" preserva a
organizacdo sintatica do periodo, pois o término da
oragdo iniciada por "quando” ja é indicado pela presenca
do sujeito "a ideia".

IV.A substituicdo do ponto final por ponto de interrogagéo
mantém a modalidade do enunciado, pois a informacéo
apresentada admite uma resposta do leitor.

Esta correto o que se afirma em:

(A) Il elV, apenas.
(B) Iell, apenas.
(C) eV, apenas.
(D) Ielll, apenas.
(E) Il elll, apenas.

RACIOCINIO LOGICO

Questao 06

Oito maquinas idénticas, operando simultaneamente e
sem interrupcdes, concluem um lote de pecas em 15
horas. Para produzir outro lote de igual tamanho, a
inddstria utilizara 12 maquinas do mesmo modelo, todas
com a mesma produtividade das anteriores. Mantidas
essas condi¢Bes, em quanto tempo o novo lote sera
concluido?

(A) 10 horas.
(B) 9 horas.
(C) 12 horas.
(D) 22,5 horas.
(E) 11 horas.

Questao 07

Um jardim retangular mede 20 metros de comprimento e
12 metros de largura. Serd construida uma faixa de
circulacdo com 2 metros de largura ao redor de todo o
jardim, externamente a ele, formando um retangulo
maior. A faixa receberd revestimento em toda a sua
superficie. Qual seré a area revestida?

(A) 144 mz,
(B) 128 mz.
(C) 72 mz2.
(D) 64 m2.
(E) 96 m2.

Questao 08

O consumo mensal de papel de um escritorio era de
2.500 folhas. Ap6s a ampliacdo da equipe, esse
consumo aumentou 20%. No més seguinte, a adogéo de
documentos digitais reduziu em 15% o0 consumo
registrado apés o aumento. Comparado ao consumo
anterior a ampliacdo da equipe, o consumo final



apresentou:

(A) Reducéo de 5%.
(B) Aumento de 3%.
(C) Aumento de 5%.
(D) Reducao de 2%.
(E) Aumento de 2%.

Questao 09

Uma transportadora realizard cinco entregas, uma em
cada local: hospital, biblioteca, laboratério, escola e
museu. O hospital sera atendido antes de todos os
demais locais. A entrega no laboratério ocorrera
imediatamente ap6s a entrega na biblioteca. A escola
sera atendida depois do laboratério e antes do museu.
Analise as assertivas e classifique-as como verdadeiras
(V) ou falsas (F).

(__)A biblioteca sera o segundo local atendido.

(_)A entrega na escola ocorrera imediatamente apos a
entrega no hospital.

(_)Havera exatamente duas entregas entre o0s
atendimentos a biblioteca e ao museu.

(__)O laboratério sera o quarto local atendido.

(__)A entrega no museu ocorrera imediatamente apés a
entrega na escola.

A sequéncia correta, de cima para baixo, é:

(A) F,V,V,F,F.
(B) V,F,F,V,F.
(C) F,F,V,V, V.
(D) V,V,F, F,V.
(E) V,F,V,F, V.

Questao 10

Uma industria dispde de 84 pecas de um modelo e 126
de outro para montar o maior numero possivel de kits
idénticos, utilizando todas as pecas. Todos os Kkits
deverdo ter a mesma composicdo, tanto na quantidade
de pecas do primeiro modelo quanto na do segundo. No
setor de producdo, duas maquinas iniciam seus ciclos
simultaneamente as 8h e os repetem a cada 18 e 24
minutos, respectivamente. Analise as assertivas.

[.O maior nimero de kits que podem ser montados é 42.
Il.Cada kit devera conter 5 pecgas ao todo.
[ll.Cada kit devera conter 3 pecas do primeiro modelo.

IV.As maquinas voltardo a
simultaneamente as 9h12.

iniciar seus ciclos

V.0 menor intervalo entre dois inicios simultdneos dos
ciclos é de 48 minutos.

Esta correto o que se afirma em:

(A) I, Il eIV, apenas.
(B) I, IV eV, apenas.
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(C) 11, I eV, apenas.
(D) I, 1 eV, apenas.
(E) 1,1V eV, apenas.

CONHECIMENTOS GERAIS

Questao 11

As enchentes que atingiram o Rio Grande do Sul em
2024 reforcaram o debate nacional sobre a preparacéo
das cidades para eventos climaticos extremos,
especialmente quanto & ocupacgédo de &reas vulneraveis
e ao funcionamento das estruturas de protecdo. Nesse
contexto, mapear areas sujeitas a inundacdes e
aperfeicoar sistemas de alerta sdo medidas de
as mudangas climéticas, enquanto
reduzir as emissdes de gases de efeito estufa constitui
uma acao de dessas mudancgas.

Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas, na ordem apresentada.

(A) adaptacdo, mitigacao

(B) mitigacdo, adaptacéo

(C) recuperacdo, monitoramento
(D) compensacdo, recuperagao
(E) monitoramento, compensagao

Questao 12

As caracteristicas fisicas de Jabor4d podem ser
compreendidas pela andlise conjunta do clima, da
distribuicdo das chuvas e das formas de relevo,
elementos que influenciam as atividades desenvolvidas
no territério. Com base na caracterizacdo apresentada
no Plano Municipal de Preparacdo e Resposta as
Emergéncias em Salde Publica, analise as afirmacdes a
seguir.

I.O clima municipal é classificado como mesotérmico
umido.

Il.Cada estacédo do ano responde por aproximadamente
um quarto da precipitacéo anual.

I11.O relevo municipal apresenta superficies de planalto
constituidas  predominantemente  por  formacfes
sedimentares.

IV.O territério apresenta superficies de planalto, com
areas planas e onduladas.

V.0 outono e o inverno apresentam participacdo na
precipitagdo anual superior a registrada na primavera e
no verao.

Esta correto o que se afirma em:

(A) lelV, apenas.

(B) I, llleV, apenas.
(C) Nl elll, apenas.
(D) I, lelV, apenas.
(E) Ill, IV eV, apenas.



Questao 13

A histéria administrativa dos municipios envolve
alteragbes de denominacdo, vinculos territoriais e atos
qgue definem sua organizagdo politica. Considerando os
registros histéricos apresentados pela Prefeitura de
Jabora (SC), qual alternativa descreve corretamente a
trajet6ria administrativa do municipio?

(A) Jabora pertenceu a Joagaba como distrito e,
posteriormente, tornou-se municipio por
desmembramento desse territério.

(B) Jabora pertenceu a Concoérdia como distrito e,
posteriormente, tornou-se municipio por
desmembramento desse territério.

(C) Jabora foi criado como municipio autbnomo e,
posteriormente, transformado em distrito de Joagaba.

(D) Jabora pertenceu a Joacaba como distrito e, apés
sua emancipacao, passou a integrar
administrativamente Concordia.

(E) Jabora foi criado pela unido de distritos de Concérdia
e Catanduvas, mantendo sua sede em territério de
Joacaba.

Questao 14

Os resultados do Censo Demogréfico 2022, divulgados
pelo IBGE em 2023, permitem analisar a composi¢do
etaria da populacao brasileira e suas implicagfes sociais.
Considerando esse tema, classifigue as assertivas a
seguir como verdadeiras (V) ou falsas (F).

(_)O aumento da participacdo das faixas etarias mais
elevadas caracteriza o envelhecimento populacional.

(_)O estreitamento da base da piramide etéria indica
aumento da participacéo de criancas na populacao.

(__)Os resultados do Censo Demografico 2022 mostram
gue mais da metade da populacéo brasileira tinha 65
anos ou mais de idade.

(_)A reducéo da fecundidade contribui para modificar a
composicao etéria da populacéo.

(_)O planejamento dos servicos de saude deve
considerar o envelhecimento populacional para atender
as necessidades de cuidado das pessoas idosas.

A sequéncia correta, de cima para baixo, é:

(A) V,F,F, Vv, V.
B) V,V,V,F,F.
(C) F,F,V,V, V.
(D) F,V,V,V, F.
(E) V,V,F, F, V.

Questao 15

A organizacdo econ6mica de Santa Catarina pode ser
analisada pela participacdo dos setores produtivos e
pelas relacbes entre as atividades desenvolvidas no
estado. Considerando a divisdo tradicional das
atividades econémicas em setores primario, secundario e
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terciario, assinale a alternativa correta sobre a economia
catarinense.

(A) O desenvolvimento de programas de computador
integra o setor secundario, pois a classificacao
industrial abrange a criacéo de produtos digitais.

(B) A transformacéo industrial de produtos agropecuarios
integra o0 setor primario, pois a classificacdo
econdmica acompanha a origem da matéria-prima
utilizada.

(C) O transporte e a comercializagcdo de mercadorias
integram o setor secundario, pois constituem etapas
necessarias a  distribuicdo  dos produtos
industrializados.

(D) A criacdo de aves e suinos integra o setor terciario
guando sua producdo se destina ao abastecimento
de empresas da industria alimenticia.

(E) A economia estadual apresenta diversificacédo
produtiva, com atividades agropecuarias, industriais
e de servicos que integram diferentes cadeias
econdmicas.

INFORMATICA

Questao 16

Os navegadores de internet, como Google Chrome e
Microsoft Edge, disponibilizam ferramentas que facilitam
0 acesso a péaginas, a organizacao de informacdes e a
consulta aos conteddos acessados durante a
navegacao.

Analise as sentencas abaixo, referentes as ferramentas
de navegacéo na internet:

I.A barra de enderegcos permite inserir o endereco
eletrdnico de uma pagina e realizar pesquisas utilizando
0 mecanismo de busca configurado no navegador.

I1.O recurso Favoritos armazena automaticamente uma
copia completa das paginas adicionadas, permitindo sua
visualizacdo integral mesmo sem conexdo com a
internet.

I11.O histérico de navegacdo permite consultar registros
de paginas anteriormente acessadas, desde que essas
informacdes tenham sido armazenadas pelo navegador.

IV.O comando Atualizar recarrega o contetdo da pagina
acessada e elimina automaticamente todos os arquivos
baixados durante a sessdo de navegacao.

E correto o que se afirma em:

(A) Il elV, apenas.

(B) II, lll e IV, apenas.
(C) lelll, apenas.
(D) I, Il e lll, apenas.

(E) Iell, apenas.

Questao 17

O setor de patrimdnio de uma prefeitura esta atualizando
0 inventario dos equipamentos de informatica utilizados



nas unidades de atendimento ao cidaddo. Para
padronizar o cadastro, cada periférico deve ser
classificado conforme sua funcéo: permitir a entrada de
dados no computador ou apresentar informacdes
processadas por ele.

Associe as colunas | e Il abaixo, relacionando cada
categoria de periférico aos respectivos equipamentos
inventariados.

Coluna | — Categorias de periférico
1.Periférico de entrada.

2.Periférico de saida.

Coluna Il — Equipamentos inventariados

(__)Leitor biométrico de impressdo digital utilizado no
registro de frequéncia dos servidores.

(__)Projetor multimidia instalado na sala de reunifes da
secretaria.

(_)Monitor  convencional utilizado para
informacdes aos cidadaos na recepgéo.

exibir

(__)Caixas de som conectadas ao computador do painel
eletronico de senhas.

(__ )Webcam utilizada nas videoconferéncias realizadas
com outros 6rgaos.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta, de cima para baixo.

(A 1,2,2, 2 1.
(B) 2,2,1,2,1.
(©) 1,2,2,1,2.
(D) 1,1,2, 2, 1.
(E) 1,2,1,2, 1.

Questao 18

Em uma reparticdo publica, um servidor utiliza o
Microsoft OQutlook para encaminhar comunicados
administrativos a diferentes destinatarios. Durante a
elaboracdo de uma mensagem, € necessario conhecer
0s campos disponiveis para o envio de e-mails e suas
respectivas fungoes.

Analise a afirmativa abaixo:

No Microsoft Outlook, o campo é
utiizado para indicar o destinatario principal da
mensagem, enquanto o0 campo
permite enviar uma coOpia do e-mail a outros
destinatarios, mantendo seus enderec¢os visiveis. J4 0
campo possibilita encaminhar cépias
sem revelar os enderecos desses destinatarios aos
demais participantes da mensagem.

Assinale a alternativa que preenche corretamente as
lacunas, na ordem apresentada.

(A) Cco - Cc - Para
(B) Para—-Cc - Cco
(C) Para—Cco-Cc
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(D) Cc - Para-—Cco
(E) Cc—Cco - Para

Questao 19

Em uma reparticéo publica, impressoras e scanners sdo
utilizados para a execuc¢do de atividades administrativas,
como a impressdo de relatérios e a digitalizacdo de
documentos. O funcionamento desses equipamentos
envolve diferentes tecnologias e procedimentos.

Analise as afirmativas abaixo e identifique-as como
verdadeiras (V) ou falsas (F).

(_)O scanner é um dispositivo de saida que reproduz
documentos digitais diretamente em papel, utilizando
tinta ou toner.

(_)As impressoras a laser utilizam cartuchos de tinta
liquida, que séo aplicados diretamente sobre o papel por
pequenos bicos injetores.

(_)O scanner realiza a digitalizacdo de documentos por
meio da leitura magnética das informacgfes registradas
na superficie do papel.

(_)As impressoras a jato de tinta utilizam toner em po,
fixado ao papel por meio de calor e pressao.

(_ A resolucao de um scanner € medida em paginas por
minuto (PPM), indicando a quantidade de detalhes
capturados durante a digitalizagéo.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta, de cima para baixo.

(A) F,F,V,F,F.
(B) F,V,F,V,F.
(C) F,F,F, F, F.
(D) V,F,F,V, F.
(E) F,V,F,F, V.

Questao 20

Em uma reparticdo publica, um servidor utiliza o
Microsoft Excel 2019 para acompanhar o andamento de
processos administrativos. Na planilha, o intervalo
B2:B20 contém a situacdo de cada processo, identificada
como "Concluido" ou "Pendente". Para identificar
automaticamente a quantidade de processos concluidos,
o servidor deve utilizar a funcéo:

(A) =SOMASE(B2:B20;"Concluido")

(B) =MEDIA(B2:B20;"Concluido")

(C) =SOMA(B2:B20;"Concluido")

(D) =CONT.SE(B2:B20;"Concluido")

(E) =CONT.VALORES(B2:B20;"Concluido")



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Questao 21

Um auxiliar administrativo precisa verificar se a
linguagem e a organizacédo do texto estdo adequadas a
finalidade institucional. Para isso, considera os principios
previstos no Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica, analise as afirmativas a seguir.

I.LA impessoalidade exige que a comunicacdo esteja
orientada a finalidade pudblica, sem manifestacdes
pessoais desnecessérias do redator.

IILA formalidade envolve a observancia das normas de
tratamento e da padronizacédo aplicaveis a comunicacao
oficial, sem exigir linguagem excessivamente rebuscada.

[lI.LA conciséo permite suprimir informag¢des essenciais,
desde que o documento apresente uma estrutura formal
e linguagem gramaticalmente correta.

IV.A clareza e a precisdo contribuem para reduzir
ambiguidades e permitir que o destinatario compreenda
adequadamente a mensagem.

Assinale a alternativa correta.

(A) Apenas as afirmativas Il e Ill estdo corretas.
(B) As afirmativas |, Il, lll e IV estdo corretas.

(C) Apenas as afirmativas I, Il e IV estao corretas.
(D) Apenas as afirmativas | e Il estao corretas.
(E) Apenas as afirmativas I, lll e IV estdo corretas.

Questao 22

Em uma unidade de atendimento municipal, trés
servidores adotaram condutas distintas diante de
situacdes cotidianas:

Servidor I: ao receber um municipe que nao
compreendia as exigéncias para protocolar um
requerimento, explicou os procedimentos em linguagem
acessivel e indicou os documentos necessarios.

Servidor 1l: diante de uma solicitagdo apresentada por
um conhecido, antecipou sua tramitacdo sem verificar a
existéncia de critério administrativo que justificasse a
prioridade.

Servidor Ill: ao discordar de um colega sobre a
distribuicdo de tarefas, expds a divergéncia diante dos
usuarios, utilizando expressées depreciativas sobre a
capacidade profissional do outro servidor.

Considerando os padrBes de conduta esperados nho
servigo publico, esta correto o que se afirma em:

(A) 1, apenas.

(B) Il elll, apenas.
(©) Il, apenas.

(D) e lll, apenas.
(E) I, el
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Questao 23

Em uma secretaria municipal, a equipe responsavel pelo
planejamento e pelo acompanhamento da execugdo
orcamentdria identificou a necessidade de ampliar os
servicos oferecidos a populacédo, em razdo do aumento
da demanda por atendimentos e da necessidade de
melhorar a qualidade dos servicos publicos. Entretanto,
0s recursos financeiros disponiveis sdo limitados,
exigindo dos gestores a definicAo de prioridades e o
acompanhamento dos gastos, de modo a compatibilizar
as necessidades da coletividade com a capacidade
financeira do municipio.

Considerando o0s principios que orientam a gestao
publica e as normas de responsabilidade fiscal aplicaveis
a Administracdo Pdblica, assinale a alternativa que
apresenta uma conduta correta para o planejamento e a
execucao das despesas publicas.

(A) Ampliar os gastos publicos sempre que houver
necessidade social, independentemente dos efeitos
sobre o equilibrio das contas publicas.

(B) Transferir a responsabilidade pelo controle dos
gastos  exclusivamente ao  setor  contabil,
dispensando o acompanhamento pelos gestores
responsaveis.

(C) Autorizar novas despesas com base na demanda do
setor, deixando a verificacdo da disponibilidade
orcamentdria para o encerramento do exercicio.

(D) Planejar as despesas conforme as prioridades
publicas, verificar a disponibilidade de recursos e
observar os limites e as condi¢cdes estabelecidos na
legislacéo fiscal.

(E) Priorizar a execucdo das despesas solicitadas pelos
gestores, ainda que ndo estejam alinhadas ao
planejamento or¢amentério aprovado.

Questao 24

Em uma unidade administrativa municipal, um servidor
foi encarregado de elaborar um oficio dirigido ao chefe
de outro 6rgdo publico e de conferir a conformidade de
um procedimento interno com a legislagdo municipal
vigente. Durante a reviséo, verificou que o texto utilizava
formas de tratamento inadequadas e fazia referéncia a
uma norma cuja vigéncia ndo havia sido confirmada.

Considerando as regras de comunicacdo oficial e os
deveres de atualizacdo normativa, assinale a alternativa
correta.

(A) Adotar a forma de tratamento escolhida pelo
remetente e consultar a legislacdo municipal
somente quando houver questionamento formal
sobre a validade do procedimento.

(B) Empregar linguagem formal e impessoal, observar as
formas de tratamento aplicaveis ao destinatario e
verificar a vigéncia e a aplicabilidade da norma
municipal antes de fundamentar o procedimento.



(C) Manter as formas de tratamento tradicionais em
todos os expedientes e utilizar a norma municipal
sempre que ela constar em arquivo interno,
independentemente de sua vigéncia.

(D) Substituir as formas de tratamento por expressodes
informais quando houver relacionamento frequente
entre os Orgdos e priorizar orientacfes internas em
detrimento da legislagéo publicada.

(E) Utilizar linguagem pessoal para tornar a
comunicacdo mais cordial e considerar vigente a
legislacdo municipal até que o setor responsavel
comunigue expressamente sua revogagao.

Questao 25

Em uma unidade administrativa municipal, um auxiliar
precisa executar trés tarefas: elaborar uma planilha para
acompanhar despesas, encaminhar um relatério por
correio eletrdnico e revisar um documento antes de
envia-lo a outro setor. Durante a execugao, percebe que
alguns valores da planilha ndo estdo sendo totalizados
corretamente e que o relatério contém informagfes que
ndo devem ser compartihadas com todos os
destinatéarios inicialmente previstos.

Analise as afirmativas a seguir.

I.LEm uma planilha eletrbnica, a utilizacdo de férmulas
permite automatizar célculos e atualizar resultados
guando os valores de referéncia sdo alterados, desde
gue as féormulas e os intervalos estejam corretamente
configurados.

[I.LEm um processador de textos, 0s recursos de revisdo
e formatacdo podem contribuir para a correcdo do
documento e para a padronizacdo de sua apresentacao
antes do encaminhamento.

[lI.No envio de correio eletrénico, a inclusdo de todos os
servidores no campo de cépia é recomendavel sempre
gue 0 assunto envolver a administracdo municipal, pois
amplia a transparéncia e elimina riscos de
compartilhamento indevido.

IV.Antes de encaminhar arquivos pela internet, o auxiliar
deve verificar os destinatarios, 0s anexos e a pertinéncia
das informagBes compartilhadas, observando os
procedimentos de seguranga e de acesso aplicaveis.

Assinale a alternativa correta.

(A) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.
(B) Apenas as afirmativas Il e IV estdo corretas.
(C) Apenas as afirmativas I, Il e IV estao corretas.
(D) Apenas as afirmativas | e Il estao corretas.
(E) As afirmativas |, Il, lll e IV estdo corretas.

Questao 26

Uma secretaria municipal identificou aumento das
despesas administrativas e, ao mesmo tempo, restricées
na disponibilidade de recursos para atender as
demandas da populacdo. Diante desse cenario, a equipe
responsavel pelo planejamento iniciou uma revisdo dos
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gastos, buscando compatibilizar a execucdo das
atividades institucionais com os recursos disponiveis e
as normas que orientam a administracdo dos recursos
publicos.

Considerando os conhecimentos basicos de gestédo
publica e fiscal, assinale a alternativa correta.

(A) A administragdo pode ampliar  despesas
permanentes para atender as demandas imediatas,
desde que a previsdo de aumento da arrecadacéo
seja considerada suficiente pela equipe responsavel
pelo planejamento financeiro.

(B) A execugcdo das despesas autorizadas na lei
orcamentdria dispensa o acompanhamento periddico
da arrecadacdo, pois a aprovacdo do orcamento
assegura a disponibilidade dos recursos necessarios
ao longo do exercicio.

(C) A gestdo dos recursos publicos deve priorizar a
execucdo integral das dotagBes orcamentarias
aprovadas, ainda que ocorram alteracbes
significativas na arrecadacdo ou nas condi¢cbes
financeiras inicialmente previstas.

(D) O controle fiscal deve concentrar-se na reducdo das
despesas de custeio, independentemente dos efeitos
sobre a continuidade dos servi¢cos publicos e do
cumprimento das obriga¢@es legais do 6rgao.

(E) O planejamento fiscal deve considerar a
compatibilidade entre receitas e despesas, a
observancia dos limites legais e o acompanhamento
da execuc¢do orcamentdria, contribuindo para o
equilibrio das contas publicas e a continuidade dos
Servicos.

Questao 27

O Assistente Administrativo estd preparando um oficio
destinado a uma autoridade de outro 6rgdo publico. Ao
revisar o documento, precisa selecionar a expressédo de
encerramento adequada, observando as orientagfes do
Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica quanto
ao emprego dos fechos nas comunicagfes oficiais.

Considerando as normas de Redacéo Oficial, assinale a
alternativa correta sobre o fecho do documento.

(A) Utilizar "Atenciosamente" em todas as comunicacdes
oficiais, independentemente da posi¢cdo hierarquica
do destinatario, a fim de manter a uniformidade dos
documentos administrativos.

(B) Utilizar "Sem mais para o momento" como fecho
obrigatorio dos oficios, seguido de expressao de
cortesia escolhida conforme o grau de proximidade
entre os interlocutores.

(C) Utilizar "Saudagdes cordiais" para encerrar oficios
destinados a autoridades de hierarquia inferior, como
forma de adequar o grau de formalidade a posicéao
funcional do destinatério.

(D) Utilizar "Cordialmente" nas comunicagdes entre
orgdos publicos, pois essa expressao substitui os
fechos tradicionais e atende ao principio da
impessoalidade administrativa.



(E) Utilizar "Respeitosamente” para encerrar a
comunicacao dirigida a uma autoridade de hierarquia
superior a do remetente, observando a formalidade
exigida na correspondéncia oficial.

Questao 28

No exercicio de suas atribuicbes em uma secretaria
municipal, um servidor publico foi incumbido de elaborar
um oficio destinado ao prefeito de outro municipio, com a
finalidade de solicitar informacdes necessarias a
instrucdo de um procedimento administrativo. Durante a
redacdo do documento, devera observar as normas que
disciplinam a comunicacao oficial, especialmente quanto
ao emprego das formas de tratamento e a utilizagao
adequada do vocativo, elemento utilizado para dirigir-se
diretamente ao destinatario no inicio do texto.

De acordo com o Manual de Redacéo da Presidéncia da
Republica, assinale a alternativa que apresenta
corretamente o vocativo a ser empregado nessa
comunicacao oficial.

(A) Senhor Prefeito,

(B) llustrissimo Senhor Prefeito,

(C) Dignissimo Senhor Prefeito,

(D) Excelentissimo Senhor Prefeito,
(E) Vossa Exceléncia, Senhor Prefeito,

Questao 29

Durante o atendimento em uma secretaria municipal, o
auxiliar administrativo recebe de um municipe uma
reclamacao sobre a demora na analise de um
requerimento. Ao mesmo tempo, um colega solicita que
ele deixe de registrar uma pendéncia no sistema para
evitar questionamentos da chefia, enquanto uma
autoridade municipal pede informacdes sobre o
andamento do processo.

Considerando os deveres funcionais e os principios que
regem a Administragdo Pdublica, assinale a alternativa
correta.

(A) Atender as orientagbes da autoridade municipal
independentemente de sua compatibilidade com as
normas internas, pois a hierarquia prevalece sobre
os deveres funcionais do servidor.

(B) Preservar o relacionamento com o colega, deixando
de registrar a pendéncia, caso nao haja prejuizo
imediato ao atendimento do municipe.

(C) Tratar o municipe com urbanidade, prestar
informacdes pertinentes, manter 0s registros
administrativos corretos e fornecer a autoridade

dados veridicos, respeitando as normas aplicaveis.

(D) Atender prioritariamente a solicitagdo da autoridade,
ainda que isso implique omitir informacgdes relevantes
do processo, desde que a decisdo contribua para a
agilidade administrativa.
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(E) Encaminhar a reclamagdo exclusivamente a chefia,
sem prestar esclarecimentos ao municipe, para evitar
gue o servidor assuma responsabilidades sobre o
andamento do processo.

Questao 30

Uma unidade municipal de gestdo de pessoas recebeu
solicitacdo para contratar temporariamente profissionais
destinados a atender uma necessidade excepcional de
interesse publico. Ao analisar o pedido, o setor verificou
que a chefia pretendia realizar as contratacbes sem
procedimento seletivo e sem demonstrar a existéncia de
previsao legal especifica.

Considerando a Constituicdo Federal de 1988, assinale a
alternativa correta.

(A) A contratacdo temporaria é vedada pela Constituicao
Federal, pois o ingresso em qualquer fun¢éo publica
exige aprovacédo prévia em concurso de provas ou de
provas e titulos.

(B) A contratagdo temporaria pode ocorrer para atender
gualquer necessidade administrativa, desde que a

autoridade responsavel declare que a medida é
conveniente para o servico publico

(C) A contratacdo temporaria dispensa a observancia
dos principios da impessoalidade e da publicidade,
uma vez que possui duracdo limitada e finalidade
excepcional.

(D) A contratacdo temporaria depende de previsdo legal
gue estabeleca os casos de necessidade temporaria
de excepcional interesse publico, devendo observar
0S requisitos constitucionais e legais aplicaveis.

(E) A contratacdo temporaria pode substituir livremente o
concurso publico sempre que a Administracdo
demonstrar insuficiéncia de servidores efetivos no
guadro de pessoal.

Questao 31

Em uma unidade administrativa municipal, o auxiliar
recebe correspondéncias de diferentes setores e de
orgdos externos. Durante a conferéncia diaria, identifica
um oficio destinado & chefia, um documento financeiro
gue precisa ser encaminhado ao setor responsavel e
uma correspondéncia cuja entrega devera ser
comprovada posteriormente.

Considerando os procedimentos de protocolo e controle
documental, assinale a alternativa que apresenta a
conduta tecnicamente correta.

(A) Efetuar a identificagdo dos documentos que
ingressam na unidade, anotar as informacdes
pertinentes, documentar o envio aos setores
competentes e conservar os dados necessarios para
rastrear o percurso de cada documento.

(B) Separar os documentos conforme o setor de destino,
organiza-los por ordem de chegada e encaminha-los
aos responsaveis, utilizando o registro formal apenas
para correspondéncias externas que contenham
informacdes financeiras.



(C) Encaminhar os documentos aos destinatarios
correspondentes, organizar os registros ao final do
expediente e formalizar a movimentagdo apenas nos
casos em que houver solicitacdo de consulta ou
necessidade de comprovacgéo posterior.

(D) Digitalizar as correspondéncias recebidas,
encaminhar os arquivos eletrdnicos aos setores
responsaveis € manter os originais agrupados por
data, dispensando registros adicionais quando
houver confirmagdo de recebimento por mensagem
eletrbnica.

(E) Organizar os documentos por assunto e grau de
urgéncia, encaminhar primeiro aqueles considerados
prioritarios e deixar para o0 setor de arquivo a
identificagdo dos documentos recebidos e a
complementacao dos registros de movimentacao.

Questao 32

No ambito de uma prefeitura municipal, um servidor
responsavel pelo apoio as contratacdes publicas foi
orientado a observar as regras legais aplicaveis a
aquisicdo de materiais de expediente. Durante a
preparacdo do procedimento, surgiu uma divida sobre
0os principios que devem orientar a atuagdo da
Administracdo Publica nas licitacdes.

Com base na Lei n® 14.133/2021, assinale a alternativa
correta.

(A) A publicidade dos atos licitatorios pode ser
dispensada por decisdo administrativa, ainda que
ndo exista hipotese legal que autorize a restri¢éo.

(B) A escolha da proposta vencedora deve considerar
exclusivamente o menor preco, independentemente
do critério de julgamento definido no edital.

(C) O julgamento das propostas pode considerar critérios
nao previstos no edital, desde que a comissdo
responsavel os considere convenientes.

(D) A Administracdo pode restringir a participacdo de
interessados sem justificativa, desde que a medida
contribua para acelerar a contratagéo.

(E) A licitacdo deve observar a isonomia entre o0s
licitantes, a transparéncia dos atos e a vinculagcdo ao
edital, conforme as regras legais aplicaveis.

Questao 33

Na secretaria municipal, um auxiliar administrativo
recebe a incumbéncia de preparar uma comunicagao
destinada a outro 6rgdo publico, solicitando informactes
necessarias a continuidade de um  processo
administrativo. Ao revisar a minuta, identifica expressées
subjetivas, repeticdes desnecessarias e um paragrafo
extenso que dificulta a compreensao do pedido. Além
disso, verifica que algumas informac6es estéo dispersas
ao longo do texto, comprometendo a sequéncia logica
das ideias. Antes da expedicdo, a chefia solicita a
revisdo da comunicacao, a fim de adequa-la aos padrdes
de linguagem utilizados nos documentos oficiais.

Considerando os principios da redacgéo oficial previstos
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no Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica,
assinale a alternativa correta.

(A) Reestruturar os paragrafos e substituir construcdes
complexas por formulagées mais simples, priorizando
a concisdao mesmo quando a reducdo do texto exigir
a supressdo de informagcbes complementares
relevantes.

(B) Corrigir os aspectos gramaticais e reorganizar a
sequéncia dos paragrafos, preservando as escolhas
de linguagem da minuta, uma vez que a adequacéo
do estilo institucional depende da autoridade
responsavel pela assinatura.

(C) Reordenar as informacfes e corrigir as repeticoes,
preservando expressdes pessoais que contribuam
para estabelecer proximidade com o destinatario e
reforcar a intencéo institucional.

(D) Manter a contextualizagdo detalhada do pedido e
acrescentar justificativas sobre as dificuldades
administrativas enfrentadas, de modo a favorecer a
compreensdo da demanda e fundamentar a
solicitagcdo dirigida ao outro érgéo.

(E) Adequar a comunicacdo aos atributos da redacéo
oficial, empregando linguagem impessoal, clareza,
precisdo e objetividade, com encadeamento logico
das ideias e manutencdo dos elementos
indispensaveis a compreensao da solicitagdo.

Questao 34

Uma secretaria municipal identificou a necessidade de
adquirir papel, pastas, canetas e outros materiais de
expediente. A equipe responsavel verificou que o0s
produtos possuem padrées de desempenho e qualidade
objetivamente definidos por especificacdes usuais de
mercado. Na preparacdo do procedimento, um servidor
sugeriu utilizar o didlogo competitivo, sob o argumento
de que essa modalidade permite discutir as
necessidades da Administracdo com os interessados.

Considerando a Lei n° 14.133/2021, assinale a

alternativa correta.

(A) O pregdo é, em regra, a modalidade adequada a
aquisicdo de bens comuns descritos objetivamente,
observados os requisitos legais e os critérios de
julgamento admitidos para essa modalidade.

(B) A concorréncia € obrigatéria para qualquer aquisicéo
de bens pela Administragdo Publica, ainda que os
produtos sejam comuns e possam ser definidos
objetivamente.

(C) O dialogo competitivo deve ser adotado, pois a
possibilidade de interagdo com os interessados €
suficiente para justificar sua utilizacao,
independentemente da complexidade do objeto.

(D) O leilao pode ser utilizado para adquirir os materiais,
desde que o edital estabeleca previamente 0s precos
méaximos que a Administracéo esta disposta a pagar.
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(E) O concurso deve ser utilizado, pois a Administragao
pode selecionar os fornecedores de materiais de
expediente com base na apresentacdo de propostas
que contenham especificagdes técnicas.

Questao 35

No ambito da Administracdo Municipal, o auxiliar
administrativo pode colaborar na elaboracdo de
correspondéncias e atos administrativos, bem como
executar atividades de apoio a tramitacdo documental.
Para assegurar a regularidade desses procedimentos,
deve conferir as informacbes, observar os padrfes
institucionais e encaminhar os documentos conforme os
fluxos estabelecidos, respeitando as competéncias dos
responsaveis. Essas praticas contribuem para a

dos documentos e para a continuidade das
rotinas administrativas.

Assinale a alternativa que completa corretamente a
lacuna.

(A) rastreabilidade, permitindo acompanhar a
identificagdo, a movimentagdo e o encaminhamento
dos documentos administrativos

(B) autonomia decisé6ria, conferindo ao auxiliar
competéncia para aprovar e alterar atos
administrativos independentemente de autorizagao

(C) discricionariedade, permitindo ao auxiliar definir
livremente o conteddo e a finalidade dos atos
produzidos

(D) informalidade, possibilitando a substituicdo dos
procedimentos institucionais por decisdes adotadas
conforme a conveniéncia do setor

(E) publicidade irrestrita, assegurando que todos os
documentos administrativos sejam  divulgados
integralmente, sem restricées de acesso

Questao 36

Um auxiliar administrativo foi incumbido de digitar uma
comunicacao oficial, conferir um relatério financeiro e
arquivar documentos relacionados a despesas ja
processadas. Ao concluir as tarefas, verificou que havia
divergéncia entre um valor digitado e o documento de
origem, além de documentos arquivados sem
identificacio padronizada.

Considerando as boas praticas de execugdo das
atividades administrativas, avalie as afirmativas.

I.LA conferéncia do texto digitado deve considerar a

correspondéncia com o documento de origem,
especialmente quanto a nomes, datas, ndmeros e
valores.

LA identificacdo padronizada dos documentos

arquivados favorece sua localizacédo posterior e contribui
para a organizacdo do acervo administrativo.

LA correcdo de divergéncias em documentos
financeiros pode ser realizada com base na estimativa do
auxiliar, desde que o valor corrigido seja compativel com
0s demais registros.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - 1

IV.A guarda de documentos deve observar os critérios
de classificacdo, acesso e conservagdo estabelecidos
para a unidade administrativa.

Assinale a alternativa correta.

(A) As afirmativas I, Il, lll e IV estdo corretas.

(B) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.
(C) Apenas as afirmativas I, Il e IV estéo corretas.
(D) Apenas as afirmativas | e Ill estédo corretas.
(E) Apenas as afirmativas Il e IV estdo corretas.

Questao 37

Uma unidade de gestdo de pessoas de um municipio
esta revisando seus procedimentos de ingresso,
ocupacdo de cargos e organizagdo funcional, com o
objetivo de adequa-los as regras constitucionais
aplicaveis a Administracdo Publica.

Com base na Constituicdo Federal de 1988, julgue as
afirmativas a seguir como verdadeiras (V) ou falsas (F).

(_)A investidura em cargo ou emprego publico
depende, em regra, de aprovacao prévia em concurso
publico de provas ou de provas e titulos, ressalvadas as
nomeacdes para cargos em comissdo declarados em lei
de livre nomeacéo e exoneracgao.

(__)Os cargos em comissao destinam-se ao exercicio de
quaisquer atividades administrativas, inclusive aquelas
de natureza exclusivamente operacional, desde que a
autoridade competente justifigue a necessidade de
preenchimento.

(_)As fungbes de confianca sdo exercidas
exclusivamente por servidores ocupantes de cargo
efetivo, enquanto os cargos em comissdo se destinam

apenas as atribuicbes de diregdo, chefia e
assessoramento, observadas as condicdes
constitucionais aplicaveis.

(_)A Administracdo Publica pode dispensar a

observancia dos principios da legalidade e da
impessoalidade nos procedimentos de gestdo de
pessoas quando houver necessidade urgente de
preenchimento de vagas.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta, de cima para baixo.

(A) F,V,V, F
(B) F,F,V, V.
(©) V,F,F, V.
(D) V,F,V, F.
(E) V,V,F,F.

Questao 38

Uma reparticdo publica recebe diariamente
correspondéncias de diferentes naturezas e precisa
assegurar que os documentos sejam identificados,
registrados e encaminhados corretamente. Em
determinado expediente, o auxiliar administrativo
responsavel pelo protocolo deve conferir as
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correspondéncias recebidas, registrar a movimentagéo
documental e preparar a expedicéo de trés documentos:
um oficio destinado a outro 6rgdo puablico, uma
comunicacdo interna dirigida a um setor da propria
instituicdo e uma correspondéncia que exige
comprovacao de entrega. Ao executar essas atividades,
o servidor deve observar os procedimentos de controle,
rastreabilidade e distribuicdo documental, de modo a
reduzir extravios e permitr a verificacdo das
movimentacdes realizadas.

Considerando as rotinas de protocolo e controle de
correspondéncias, assinale a alternativa correta.

(A) Arquivar coépias dos documentos expedidos,
identificando o assunto e o setor de origem, e
dispensar o registro das datas, dos destinatarios e
das formas de encaminhamento quando houver
cépia arquivada.

(B) Registrar as correspondéncias recebidas e
expedidas, identificar os destinatarios, encaminhar os
documentos conforme o fluxo institucional e manter
0s comprovantes pertinentes a movimentagdo e a
entrega.

(C) Separar as correspondéncias por tamanho e formato,
encaminha-las imediatamente aos destinatarios e
registrar posteriormente apenas os documentos cujo
conteudo exija comprovacgao formal de entrega.

(D) Distribuir as correspondéncias recebidas aos
servidores disponiveis, conforme a demanda de cada
setor, priorizando a rapidez do atendimento mesmo
quando ndo houver confirmag¢do do destinatario ou
registro da movimentacgéao.

(E) Priorizar o registro das correspondéncias externas e
encaminhar as comunicac¢des internas diretamente
aos setores de destino, deixando o controle de
movimentacdo sob responsabilidade dos servidores
que as receberem.

Questao 39

No exercicio de suas atribuicbes em uma secretaria
municipal, um auxiliar administrativo participa da
elaboracdo de correspondéncias, auxilia na preparagéo
de atos administrativos e executa procedimentos
necessarios a tramitagdo de documentos entre diferentes
orgaos da Administracdo Municipal.

Com base nessas atividades, julgue as afirmativas a
seguir. Marque V, para verdadeiro e F, para falso.

(_)A elaboracdo de correspondéncias administrativas
deve observar a finalidade da comunicagédo, a corregao
das informacdes e os padrdes institucionais aplicaveis.

()o auxiliar administrativo pode modificar
unilateralmente o conteldo de um ato administrativo ja
aprovado pela autoridade competente, desde que
considere a alteracdo necessdaria para melhorar sua
redagéo.

(_)O encaminhamento de documentos aos setores
competentes deve observar o0s procedimentos de
tramitagcdo estabelecidos pela Administrag&o Municipal.
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(_ A utilizacdo de modelos padronizados dispensa a
conferéncia dos dados especificos de cada documento,
desde que sua estrutura formal esteja correta.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta, de cima para baixo.

(A) F,V,V, F.
(B) V,F,V, F.
©C) F,F,V, V.
(D) V,V,F,F.
(E) V,F,F, V.

Questao 40

No desempenho de suas atividades em uma secretaria
municipal, um auxiliar administrativo foi encarregado de
preparar um relatério mensal de despesas e elaborar
uma comunicacao interna destinada a chefia do setor.
Para consolidar as informag8es financeiras, utilizou uma
planilha eletrénica na qual os valores referentes as
despesas estao registrados nas células B2 a B10, sendo
necessério calcular o total do periodo e organizar os
dados para apresentacdo. Paralelamente, ao redigir a
comunicacdo interna em um processador de textos,
identificou erros de digitacdo, diferencas na
apresentacdo dos paragrafos e inconsisténcias na
formatacdo, que poderiam comprometer a clareza e a
uniformidade do documento.

Considerando o0s recursos basicos das planilhas
eletrdnicas e dos processadores de textos, assinale a
alternativa que apresenta corretamente 0s
procedimentos que podem ser adotados para executar
essas tarefas.

(A) A formatacdo das células como valores monetarios
assegura que todos os célculos da planilha estejam
corretos, independentemente das formulas utilizadas
ou dos dados inseridos.

(B) A soma dos valores deve ser -calculada
manualmente, pois as planilhas eletrbnicas
destinam-se principalmente a organizacao visual dos
dados, e ndo a realizacdo de operagOes
matematicas.

(C) A correcdo ortografica do processador de textos
garante a exatidao dos valores financeiros e substitui
a necessidade de conferir os dados utilizados na
elaboracao do relatdrio.

(D) A utilizagdo de um modelo de documento dispensa a
revisdo do conteddo e a conferéncia dos dados,
desde que o arquivo mantenha a formatacéo
previamente estabelecida.

(E) A funcdo de soma pode ser utilizada para totalizar os
valores do intervalo B2:B10, enquanto os recursos de
revisdo e formatacdo do processador de textos
auxiliam na correcdo e na padronizagdo da
comunicacao.

12



AUXILIAR ADMINISTRATIVO - 1



RASCUNHO

1 6 1 16 21 26 31 36
2 7 12 17 22 27 32 37
3 8 13 18 23 28 33 38
4 9 14 19 24 29 34 39
5 10 15 20 25 30 35 40
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AMAUC

ASSOCIACAO DOS MUNICIPIOS
DO ALTO URUGUAI CATARINENSE

BOA PROVA!
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