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AGENTE DE SECRETARIA

LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUCOES ABAIXO

¢ Os Cadernos de Prova de cada cargo possuem 4 tipos
diferentes, sendo o contelido das questées o mesmo para
todos, diferenciando-se apenas a ordem das questdes e
alternativas.

¢ Verifiqgue acima o tipo do seu Caderno de Prova e
preencha no Cartdo Resposta, em campo especifico, 0
namero correspondente ao tipo do seu Caderno de Prova.

¢ Deixe sobre a carteira apenas documento de identificacao,
caneta esferogréfica de tinta azul ou preta feita de material
transparente e recipiente com agua sem qualquer etiqueta
ou rotulo.

¢ Confira se este Caderno de Prova corresponde ao cargo
para o qual vocé se inscreveu e se 0 mesmo contém 20
questdes, numeradas de 1 a 20.

e Ndo serdo consideradas reclamac8es posteriores ao
término da prova.

¢ Assine o Cartdo Resposta.

e Cada questdo da prova objetiva constitui-se de quatro
alternativas, identificadas pelas letras A, B, C e D das
guais apenas uma € a resposta correta.

e Todas as respostas julgadas como corretas do Caderno
de Prova deverdo ser transportadas para o Cartdo
Resposta, o qual sera o Unico documento valido para a
correcao das provas objetivas e ndo sera substituido em
hip6tese alguma.

¢ A marcacao da alternativa julgada como correta deve ser
feita conforme orientado no Cartdo Resposta.

e Ao terminar sua prova, entregue o Cartdo Resposta ao
fiscal de sala e retire-se imediatamente do local de
aplicacdo das provas.

TEMPO DE PROVA

e A prova objetiva tera duracdo maxima de
2h30min, incluido 0 tempo para
preenchimento do Cartdo Resposta.

« O candidato somente poder3 retirar-se do local
de prova apos 30 minutos de seu inicio e
podera levar o caderno de provas.

e¢Os 3 (trés) dultimos candidatos somente
poderdo retirar-se da sala de prova
simultaneamente e devem fazé-lo apds o
encerramento da ata de sala.

NAO E PERMITIDO

e Folhear o Caderno de Prova antes da
autorizacao do fiscal.

e Qualquer tipo de comunicacdo entre o0s
candidatos durante a aplicacdo da prova, sob
qgualquer forma ou alegacéo.

¢ Qualquer tipo de consulta sejam por meio de
recursos didaticos, elétricos ou eletrdnicos.

e Sair da sala durante a realizacdo da sua
provas sem o acompanhamento do fiscal de
corredor.

e Uso do banheiro apés entregar seu Cartdo
Resposta.

e A permanéncia de candidatos no local de
realizacdo das provas ap6s o término e a
entrega do Cartdo Resposta.



Conhecimentos Especificos

Questéao 01

A correspondéncia oficial, é caracterizada por seguir
alguns padrdes e formatos especificos, avalie os citados
e marque a opcdo CORRETA.

Fonte: Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica.

(A) Deixar claro as impressdes pessoais, coOmo as que,
por exemplo, constam em uma carta a um amigo, ou
de um artigo assinado de jornal, ou mesmo de um
texto literario.

(B) Usar do regionalismo e neologismo é primordial na
correspondéncia oficial.

(C) Néao economizar palavras, seja redundante, faca-se
entendido, é dispenséavel que o texto tenha coeséo e
coeréncia.

(D) Fazer uso do padréo culto é, portanto, imprescindivel
na redacdo oficial por estar acima das diferencas
lexicais, morfolégicas ou sintaticas, regionais, dos
modismos vocabulares e das particularidades
linguisticas.

Questéao 02

Sobre o documento ata, avalie as alternativas a seguir e
marque a opcdo CORRETA.

Disponivel em: < Género Textual Ata - Toda Matéria (todamateria.
com.br)> < Os principais tipos de documentos oficiais - Canal R

esolvendo>

(A) Usado para comunicar informagdes, tratar assuntos
de maneira objetiva e clara em o6rgdos do setor
publico ou privado, sdo textos curtos e podem
emitidos na forma de correspondéncia, publicaces
em murais ou jornais oficiais e por meio eletrénico.

(B) Documento oficial emitido por prefeituras ou outros
Orgdos pertencentes ao estado, a fim de expedir
comunicados oficiais entre figuras publicas.

(C) Texto técnico que serve para registrar as decisoes
tomadas em assembleias, reunides e encontros
realizados por empresas, instituicbes ou outros
grupos. Sado documentos que reproduzem,
resumidamente e com fidelidade, todas as
discussdes, deliberacdes e resolucdes.

(D) Expedida pela autoridade maxima de uma instituicao
ou departamento a fim de regulamentar
determinadas regras e padronizar condutas internas,
sdo destinadas a varias pessoas.

Questao 03

Sobre contabilidade, relacione a segunda coluna de
acordo com a primeira, no devido contexto:

Primeira coluna
1.Balango Patrimonial.

2.DRE (Demonstracdo do Resultado do Exercicio).
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3.Custos.
Segunda coluna

(_)Sacrificio financeiro para a producdo de bens ou
servicos. E preciso entender que os custos sdo gastos
que a entidade realiza até tornar o seu produto pronto
para ser comercializado (aquisi¢do ou producao).

(__ )Demonstracdo obrigatéria para todos os tipos de
entidades. Tem como objetivo mostrar a posicao
financeira e patrimonial da organizacdo ao final de cada
exercicio social.

(_)Apresenta a composi¢cdo dos resultados da empresa
em determinado periodo. Se este resultado for positivo,
houve lucro e se for negativo, houve prejuizo.

Fonte disponivel em: < Noc8es de Contabilidade - Guia
Basico - Contabilidade Financeira>

Qual alternativa apresenta a correta associacdo entre as
colunas?

(A) 2,3el.
(B) 1,3e?2.
(C) 2,1e3.
(D) 3,1e?2.

Questéao 04

A organizagdo de reunibes requer planejamento e
coordenacéo adequada para garantir que os objetivos da
reunido sejam alcancados e que o tempo dos
participantes seja utilizado de forma produtiva. S&o
passos essenciais para organizar uma reunido, avalie:

|.Ter uma pauta.

II.Estabelecer o propoésito da reunido.
Ill.Escolher os participantes.
IV.Agendar a reuniéo.

Esta correto o que se afirma em:

(A) 1, 1l e IV, apenas.

B) LI llelv.
(C) IV, apenas.
(D) I, Il e lll, apenas.

Questéao 05

Associe a segunda coluna de acordo com a primeira,
que relaciona formas de classificacdo dos documentos e
seus conceitos.

Primeira coluna:
1.Género.
2.Formato.

3.Tipo

Segunda coluna:

(_ )Corresponde a configuracdo fisica do suporte no
qual a informacéo foi registrada, considerando a sua



natureza ou modo como foi confeccionado. Exemplos:
caderno, livro, mapa e rolo de filme.

(__)Se refere a configuracdo de um registro documental
conforme o0s signos usados para comunicar seu
contetido. Exemplos: textual, audiovisual ou iconografico.

(__)Diz respeito a atividade que gerou determinada
espécie de documento. Exemplos: ata de reunido e ata
de condominio.

Assinale a alternativa que descreve a correta sequéncia.

(A) 3,2el.
(B) 2,3el.
(C) 2,1e3.
(D) 1,3e2.

Questao 06

O Microsoft Excel € um dos programas de planilha mais
populares e amplamente usados no mundo. Ele € uma
ferramenta poderosa para realizar, EXCETO:

(A) Calculos.

(B) Andlises de dados.
(C) Criacao de graficos.
(D) Videoconferéncia.

Questao 07

O método de arquivamento é determinado pela natureza
dos documentos a serem arquivados e pela estrutura da
entidade. Pode-se dividir os métodos de arquivamento
em duas classes basicos e padronizados.

Fonte: Paes, Marilena Leite, Arquivo: teoria e pratica — 3 ed. - FGV
— Rio de Janeiro, 2004.

Nesse contexto, das alternativas a seguir, qual opc¢éo
pertence a classe padronizada?

(A) Ideografico.
(B) Geogréfico.
(C) Mnemobnico.
(D) Alfabético.

Questao 08

A é um requisito fundamental, para qualidade no
atendimento ao publico, pois € preciso manter sempre
uma postura atenciosa e gentil para que o cliente se
sinta confortavel para expor suas necessidades e suas
dividas. Esse simples cuidado melhora muito a
experiéncia do cliente, pois ele sente que o profissional
de atendimento realmente se interessa em ajuda-lo.

Fonte disponivel em: <https://snov.io/blog/br/
tecnicas-de-atendimento-ao-cliente/>

De acordo com este contexto, assinale a alternativa que
corretamente completa a lacuna no texto:

(A) demonstragdo de autoridade
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(B) empatia
(C) ignorancia
(D) gestéo do tempo

Questéao 09

O processo de definir metas, objetivos e estratégias para
alcancar resultados desejados, envolve uma escolha de
cursos de acdo e a alocacdo de recursos necessarios
para atingir as metas especificas, sendo fundamental
para definicho de rumo e propédsito nas atividades
organizacionais. Dentre as opcdes citadas abaixo,
assinale a alternativa que corresponde a funcéo
administrativa abordada no texto acima.

(A) Direcao.
(B) Planejamento.
(C) Controle.
(D) Organizacéo.

Questéao 10

A administrac@o financeira é uma disciplina essencial
para a gestdo eficaz das financas de uma organizacéo,
seja ela uma empresa, uma instituicdo sem fins
lucrativos ou uma entidade governamental. Das
alternativas a seguir, sado atividades realizadas na
administracdo financeira, EXCETO:

(A) Analise de investimento.

(B) Gestéo de caixa.

(C) Controle de custos e despesas.
(D) Processo de selecéo.

Questao 11

(0] € um programa de processamento de texto,
projetado para ajudar a criar documentos com qualidade
profissional. Oferece uma ampla gama de recursos para
criar, formatar e editar documentos de texto.

Fonte disponivel em: < https://www.microsoft.
com/pt-br/microsoft-365/word>

Pautado neste contexto, assinale a alternativa abaixo
que completa corretamente a lacuna do excerto.

(A) Acrobat
(B) Excel
(C) Access
(D) Word

Questéao 12

Um dos principios norteadores da Administracéo Publica,
instituido pela Constituicdo de 1988 no Brasil, visa
garantir a gestdo adequada dos recursos e a entrega de
servicos de qualidade & sociedade. Isso implica utilizar
de forma eficiente os recursos disponiveis para alcancgar
0s objetivos propostos, buscando o melhor desempenho
na execucdo das atividades. Estd diretamente
relacionado a gestéo eficaz dos recursos, a melhoria do



desempenho e a possibilidade de avaliacdo do servidor,
contribuindo para uma gestdo mais agil e alinhada com
0s interesses da sociedade.

Fonte: Chiavenato, Idalberto Administracdo geral e publica - 2.ed. -
Rio de Janeiro: Elsevier, 2008.

Pautado neste  contexto, qual
Administracao publica foi citado?

principios  da

(A) Publicidade.
(B) Legalidade.

(C) Impessoalidade.
(D) Eficiéncia.

Questao 13

A postura profissional engloba a maneira como alguém
se comporta, interage com colegas, superiores,
subordinados e clientes, bem como cumpre suas
obrigacdes profissionais. Avalie as op¢des a seguir sobre
postura profissional.

I.Atender com presteza.
[l.Guardar sigilo sobre assunto da reparticéo.
[ll.Ser ocasional e impontual ao servico.

Esta correto o que se afirma em:

(A) Apenas, |l e lll.
(B) Apenas, lelll.

(C) Apenas, Il e lll.
(D) 1, 1lell.

Questéao 14

A redacdo oficial se refere a maneira padronizada e
formal de escrever documentos, cartas e comunicados
no contexto do governo, administracdo publica,
empresas e instituicbes profissionais. Pautados neste
contexto, na redacao oficial, € necessario atengdo para o
uso dos pronomes de tratamento. Avalie 0 emprego e
concordancia dos pronomes de tratamento para
autoridades, no vocativo e, em seguida, assinale aquele
cuja aplicacéo é incorreta?

Fonte: Manual de Redacgédo da Presidéncia da Republica.

(A) Embaixador - Senhor Embaixador.
(B) Presidente da Republica - Excelentissimo Senhor
Presidente da Republica.

(C) Ministro dos Tribunais Superiores - A Sua Exceléncia
0 Senhor.

(D) Vice-Presidente da Republica -
Vice-Presidente da Republica.

Senhor
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Lingua Portuguesa

Questéao 15

Todas as alternativas abaixo estdo corretas quanto a
concordancia verbal, EXCETO:

(A) Havia trés pessoas esperando na fila.
(B) Isto é para nés solicitarmos.

(C) N6s proprios somos responsaveis por
escolhas.

(D) Precisa-se de funcionarios.

nossas

Questéao 16

Marque a alternativa em que as palavras obedecem a
mesma regra de acordo com a acentuacao grafica:

(A) raizes, século, pas

(B) pés, rouxinais, virus
(C) café, invés, porém

(D) parabéns, cafeina, més

Questéao 17
Marque a alternativa sem sujeito:

(A) Haviam muitas festas neste cerimonial.
(B) Falarei com os funcionarios.

(C) O primeiro, o segundo e o terceiro ganharam
medalhas.

(D) As atletas nadaram na piscina olimpica.

Conhecimentos Gerais

Questéao 18

A histéria de Descanso, municipio de Santa Catarina,
esta intimamente ligada a colonizacéo e a formagéo de
sua identidade. A colonizacdo da regido teve inicio em
1934, com a chegada dos primeiros colonos, em sua
maioria de origem polonesa, vindos do municipio de
Guaporé, no Rio Grande do Sul. Qual era o principal
objetivo dos colonizadores ao estabelecer-se em
Descanso?

(A) Explorar minérios preciosos.

(B) Construir uma base militar estratégica.
(C) O cedro e o pinheiro.

(D) Estabelecer um porto comercial.

Questéao 19

"Manaus ficou entre as cidades com pior qualidade do ar
no mundo nesta quarta-feira (11). A nuvem cinzenta
cobre de prédios a pontos turisticos da cidade, como o
Teatro Amazonas e a Ponte Rio Negro."

Acesso em: https://gl.globo.com

Os motivos que levaram a cidade de Manaus a atingir a
marca de pior qualidade do ar no mundo, foram:



(A) A inauguracdo de uma refinaria de petréleo a poucos
dias.

(B) O desmatamento acelerado de areas de preservacao
ambiental.

(C) O aumento da produgéo de gado de corte na regiao.

(D) A fumaga oriunda das queimadas na floresta
amazonica.

Questao 20

De acordo com o Art. 5° da Lei Orgénica do Municipio de
Descanso-SC. A autonomia politica, administrativa,
legislativa e financeira do Municipio, se expressa
fundamentalmente:

I.Pela eleicdo indireta de seus Vereadores, que
constituem o Poder Legislativo Municipal.

[I.Pela elei¢cdo indireta de seu Prefeito e Vice-Prefeito,
gue constituem o Poder Executivo Municipal.

[ll.Pela sua estrutura administrativa propria.
IV.Pelas diretrizes orcamentérias e tributarias préprias.

Esta correto o que se afirma em:

(A) 1, Il e lll apenas.
(B) Nl elV apenas.
©) LI, e lv.

(D) 1ell apenas.

AGENTE DE SECRETARIA - 1



