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ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUGOES A SEGUIR

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

¢ Verifique acima o tipo do seu Caderno de Prova e preencha no
cartdo-resposta, em campo especifico, o niUmero correspondente ao
tipo do seu Caderno de Prova.

e Cada questdo da prova objetiva constitui-se de quatro alternativas,
identificadas pelas letras A, B, C e D, das quais apenas uma ¢é 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 corre¢ao das provas objetivas e nao
sera substituido em hipétese alguma.

e Faga o preenchimento do tipo de prova e da alternativa que julgar
correta, conforme o exemplo a seguir: @)

¢ 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 Verifique no caderno de prova se faltam folhas, se a sequéncia de
questdes esta correta e se ha imperfeigcbes graficas que possam
causar duvidas. Nao serao consideradas reclamagdes posteriores
ao término da prova.

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

¢ Ainterpretacao das questdes é parte integrante da prova, ndo sendo
permitidas perguntas aos fiscais.

e Ao terminar sua prova, entregue o cartdo-resposta devidamente
preenchido e assinado ao fiscal de sala e retire-se imediatamente
do local de aplicagao das provas.

CADERNO
DE PROVA

Tipo 1

TEMPO DE PROVA

¢ A prova objetiva tera duragdo maxima
de 2h30min, incluido o tempo para
preenchimento do cartao-resposta.

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

¢Os 3 (trés) ultimos candidatos
somente poderao 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
autorizagao do fiscal.

e Qualquer tipo de comunicagao entre
os candidatos durante a aplicagédo da
prova, sob qualquer forma ou
alegacéao.

¢ Qualquer tipo de consulta, seja por
meio de recursos didaticos, elétricos
ou eletrénicos.

¢ Sair da sala durante a realizacdo da
prova sem o acompanhamento de um
fiscal.

e Uso do banheiro apds entregar seu
cartdo-resposta.

¢ A permanéncia de candidatos no local

de realizacdo das provas apds o
término e a entrega do cartdo-
resposta.



Conhecimentos Especificos

Questao 01

O controle adequado do fluxo de documentos na administracao
publica depende do cumprimento de etapas especificas no
protocolo. Nesse contexto, assinale a alternativa que apresenta
uma pratica correta no tratamento de documentos oficiais.

(A) A expedicdo de documentos internos exige envelope lacrado
e protocolo com aviso de recebimento, tipo AR, mesmo
guando destinados ao mesmo orgéo.

(B) Na recepcao, documentos recebidos devem ser abertos e
avaliados apenas apo6s a distribuicAdo aos setores
competentes.

(C) A classificacao documental € uma etapa opcional, utilizada
apenas em casos de documentos sigilosos ou confidenciais.

(D) A tramitacdo consiste no registro e acompanhamento dos
deslocamentos dos documentos entre setores e unidades
administrativas.

Questao 02

Analise as afirmativas a seguir sobre conceitos basicos de
informatica:

.O software é a parte logica do computador, formada por
programas e aplicativos que permitem a execucao de tarefas.

lI.LA unidade de medida usada para expressar a capacidade de
armazenamento de dados em um dispositivo digital € o hertz (Hz).

lllLA placa-m&e € o componente de hardware responsavel por
interligar e permitir a comunicacdo entre todos 0s outros
dispositivos do computador.

Assinale a alternativa correta;

(A) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.
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(B)

Apenas as afirmativas | e Ill estdo corretas.

(C) As afirmativas I, Il e lll estdo corretas.
(D) Apenas as afirmativas Il e lll estdo corretas.

Questao 03

Joana € servidora publica municipal e foi designada para orientar
um grupo de estagiarios recém-chegados sobre a estrutura da
administracdo publica. Durante a explicacdo, ela destaca que
existem diferentes formas de organizacdo administrativa, que
incluem o6rgaos subordinados diretamente ao Poder Executivo,
bem como entidades com maior autonomia administrativa e
financeira. De acordo com a situacao descrita, assinale a
alternativa que apresenta corretamente a distincdo entre
administracao publica direta e indireta:

(A)

(B)

(C)

(D)

A administracdo publica indireta € composta exclusivamente
por Ministérios e Secretarias de Estado, que estao
diretamente ligados ao chefe do Poder Executivo.

A administracao publica indireta € formada por empresas
privadas que firmam contrato com o poder publico, sendo
totalmente independentes quanto a prestacéo do servico.

A administracao publica direta é integrada por 6rgdos como
Ministérios e Secretarias, enguanto a indireta abrange
entidades como autarquias, fundacdes publicas, empresas
publicas e sociedades de economia mista.

A administracdo publica direta €& formada apenas por
entidades privadas que prestam servigcos publicos mediante
autorizacao legal.

Questao 04

A respeito das nocdes basicas e das boas praticas na gestao de
materiais em almoxarifado, analise as alternativas a seguir e
assinale aquela que esta INCORRETA.:
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(A) A organizacao fisica do almoxarifado deve considerar critérios
como frequéncia de uso, tipo de material e seguranca no
armazenamento.

(B) E recomendavel aplicar a politica de giro de estoque, como
por exemplo o método PEPS (primeiro a entrar, primeiro a
sair), especialmente para materiais pereciveis.

(C) O registro de entrada e saida de materiais deve ser feito de
forma sistematica, garantindo controle de estogue e
rastreabilidade dos itens.

(D) O inventario periddico € desnecessario quando se utiliza um
sistema informatizado de controle de estoque em tempo real.

Questao 05

Uma servidora que atua no setor administrativo de uma autarquia
estadual e é responsavel por dar suporte direto a chefia. Entre
suas atribuicdoes, estao o controle da agenda institucional e a
organizacdo de reunides periddicas com servidores e
representantes externos. Para cumprir essas tarefas de forma
eficiente, ela precisa lidar com prazos, evitar conflitos de horarios,
assegurar a presenca dos participantes e garantir gue o ambiente
esteja preparado. Sustentado pelas boas praticas administrativas
para o controle de agenda e a organizacédo de reunioes, assinale
a alternativa correta:

(A) O ideal € convocar os participantes apenas no dia da reuniao,
evitando mudancas de ultima hora no planejamento.
(B) A agenda institucional deve ser compartilhada com todos os

servidores, independentemente da funcao, para garantir
transparéncia total e livre acesso a rotina da chefia.

(C) O envio da pauta com antecedéncia, a confirmacdo de
presenca e a reserva do local sao etapas fundamentais na
organizacao de uma reuniao eficiente.
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(D) O controle de agenda ndo deve prever intervalos entre
compromissos, pois a produtividade € maior quando a chefia
esta em atividade continua.

Questao 06

De acordo com o que dispde a Constituicao Federal, a atuacao da
Administracdo Publica deve observar determinados principios que
orientam a legalidade dos atos administrativos e asseguram a
protecdo do interesse pulblico. Esses principios sao,
sucessivamente:

(A) Impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia e
motivacao.

(B) Legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade e
eficiéncia.

(C) Legalidade, proporcionalidade, publicidade, moralidade e
razoabilidade.

(D) Moralidade, legalidade, impessoalidade, razoabilidade e
eficiéncia.

Questao 07

A Prefeitura Municipal de Serra Alta/SC pretende contratar uma
empresa especializada para o fornecimento de materiais de
escritorio destinados a todas as secretarias municipais.
Considerando que os produtos sédo padronizados e largamente
disponiveis no mercado, a equipe de planejamento entende que o
processo licitatorio mais adequado seria aquele que assegure
ampla concorréncia, celeridade e economicidade, permitindo a
disputa entre os licitantes por meio de lances sucessivos. Com
base no cenario apresentado e na Lei n° 14.133/2021, assinale a
alternativa correta:

(A) O uso do pregao é vedado na nova Lei de LicitacOes, por ter
sido substituido pela modalidade de didlogo competitivo.
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(B) A modalidade adequada para a contratacdo € o leildo, por
envolver bens moéveis padronizados.

(C) A concorréncia seria obrigatéria nesse caso, pois envolve
fornecimento continuo para multiplas secretarias.

(D) O pregdo € a modalidade mais apropriada, ja que se destina
a aquisicdo de bens e servicos comuns, independentemente
do valor estimado da contratacao.

Questao 08

Uma empresa de tecnologia firmou contrato com uma operadora
de plano de saude para desenvolver um sistema de gestdo de
prontuarios eletronicos. Durante o desenvolvimento, os dados de
pacientes foram utilizados para testar a funcionalidade do sistema.
Entre os dados estavam informacdes sobre doencgas cronicas, uso
de medicamentos e historico familiar de satude. Nenhum termo de
consentimento foi assinado pelos titulares, e os dados nao foram
anonimizados. Com base no disposto na LGPD sobre o
tratamento de dados pessoais sensiveis, assinale a alternativa
correta:

(A) O tratamento € ilegal, pois envolve dados sensiveis e foi feito
sem base legal valida, consentimento ou anonimizacéo,
contrariando a LGPD.

(B) O tratamento & licito, pois a operadora de saude ja possuia 0s
dados e pode compartilhd-los com terceiros sempre que
houver finalidade contratual.

(C) Os dados utilizados ndo se enguadram como sensiveis, ja
gque foram tratados apenas para fins de desenvolvimento
tecnoldgico, e nao para fins discriminatorios.

(D) A LGPD permite o tratamento de qualquer dado pessoal
sensivel por empresas de tecnologia, desde que os dados
nao sejam publicados.
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Questao 09

Uma servidora publica municipal lavrou um auto de infracdo em
desfavor de um estabelecimento comercial por descumprimento
de normas sanitarias. No entanto, constatou-se posteriormente
gue ela nao possuia competéncia legal para a pratica daquele ato,
pois estava em desvio de funcéo, atuando em setor diferente de
sua lotacdo original e sem delegacéo formal. A luz da teoria dos
atos administrativos e de seus requisitos, € correto afirmar que:

(A) O ato € anulavel, j4 que a irregularidade funcional da
servidora €& considerada vicio sanavel, convalidavel pela
autoridade superior.

(B) O ato é valido, desde que o servidor possua vinculo com a
Administracao e atue com finalidade publica.

(C) O ato é nulo, pois a auséncia do requisito da competéncia
compromete sua validade, sendo este elemento essencial.

(D) O ato é valido, pois a boa-fé do agente e a existéncia de
interesse publico suprimem a necessidade de competéncia
formal.

Questao 10

Durante uma auditoria interna em um 0Orgéao publico, foi observado
gue documentos fiscais com data superior a 10 anos estavam
armazenados junto a processos administrativos correntes e
acessados rotineiramente pela equipe. A comissao responsavel
pela organizacao arquivistica prop6s uma reestruturacdo com
base nos principios da Arquivologia, respeitando o ciclo de vida
dos documentos e o0s tipos de arquivos. Considerando o contexto
e 0S conceitos arguivisticos, assinale a alternativa correta quanto
a classificacéo e ao tratamento adequado dos documentos:
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(A) Documentos correntes e permanentes podem coexistir em um
mesmo espacgo fisico desde que estejam organizados por
assunto, ja que a temporalidade nao interfere na classificacéo
arquivistica.

(B) Documentos fiscais com data superior a 10 anos, que ainda
nao tém valor histérico comprovado, devem ser avaliados
guanto ao prazo de guarda e, caso nao sejam eliminados,
transferidos ao arquivo intermediario.

(C) Documentos fiscais com mais de 10 anos, se ndao houver
exigéncia legal de guarda, devem ser descartados
imediatamente, pois ja& cumpriram sua funcao administrativa.

(D) Documentos com uso frequente, como processos
administrativos ativos, devem permanecer no arquivo
intermediario, pois este tipo de arquivo é destinado a guarda
de documentos que ainda sao consultados regularmente.

Questao 11

Analise as afirmativas a seguir sobre a organizacéo de reunides e
a elaboracao de atas, conforme as boas praticas administrativas.

|.A pauta da reunido deve ser previamente definida e divulgada
aos participantes, permitindo que se preparem para 0S assuntos a
serem discutidos.

II.LA ata € um documento que deve refletir fielmente o que foi
tratado na reunido, incluindo data, horario, local, participantes,
temas abordados e deliberacoes.

lI.N&o & necessario registrar na ata as manifestacoes divergentes
dos participantes, apenas as decisdes consensuais.

IV.A  convocacao para uma reunido deve ocorrer com
antecedéncia adequada, de forma clara e preferencialmente por
escrito.

V.A redacao da ata pode ser feita de forma informal e resumida, ja
gue nao possui valor documental.
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Assinale a alternativa correta:

(A) As afirmativas I, Il, I, IV e V sao verdadeiras.
(B) Apenas as afirmativas |, Il e IV sao verdadeiras.
(C) Apenas as afirmativas lll e IV séo verdadeiras.
(D) Apenas as afirmativas |, lll e V séo verdadeiras.
Questao 12

No decorrer do expediente em um o6rgao publico, uma municipe
buscou auxilio junto a recepcao para obter informacbes sobre o
andamento de um requerimento. O servidor responsavel pelo
atendimento demonstrou pressa, cortou a fala da cidada por
diversas vezes e prestou esclarecimentos vagos, alegando que
precisava retornar a outras tarefas. A cena foi observada por outro
funcionario, que interveio gentilmente, lembrando ao colega que
esse tipo de atitude é incompativel com os valores que devem
nortear o servico publico. Diante da situacao descrita e a luz dos
principios que regem a ética do servidor publico, assinale a
alternativa correta:

(A)

(B)

(©)

(D)

O servidor agiu de forma contraria aos principios éticos da
Administracao Publica, como cortesia, respeito, moralidade e
dedicacéo ao interesse publico.

A impessoalidade permite ao servidor agir com firmeza e
brevidade, mesmo que isso comprometa o tom cordial do
atendimento.

A atitude do atendente € aceitavel, pois a prioridade no
servico publico é a agilidade, mesmo que isso implique deixar
de fornecer informacdes completas.

O comportamento do servidor ndo configura infracao ética, ja
gue ele prestou algum tipo de resposta, mesmo que de forma
apressada.
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Questao 13

O planejamento dentro das organizacbes publicas e privadas é
dividido em niveis, cada um com sua funcéo e foco especifico. O
planejamento estratégico e o planejamento operacional sdo dois
desses niveis, com caracteristicas distintas, mas complementares.
Com base nessas nocoes, assinale a alternativa correta:

(A)

(B)

(C)

(D)

O planejamento estratégico € formulado por niveis
intermediarios da organizacédo, ao passo que o planejamento
operacional € de responsabilidade exclusiva da alta direcao.

O planejamento operacional trata da execucao de atividades
especificas e detalhadas, enquanto o0 planejamento
estratégico orienta os rumos gerais da organizacao, com foco
no longo prazo.

O planejamento operacional é mais importante que o0
planejamento estratégico, pois sem as tarefas do dia a dia a
organizacao nao funciona.

O planejamento estratégico é voltado para acOes de curto
prazo e tarefas rotineiras, enquanto o0 planejamento
operacional define a visao de futuro e as metas institucionais
de longo prazo.

Questao 14

Durante um curso de capacitacdo em comunicacao oficial,
servidores publicos foram convidados a identificar corretamente
0os tipos de documentos administrativos mais adequados a
diferentes situac6es do cotidiano no servico publico, com base no
Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica. Associe
corretamente os documentos listados na Coluna | as situacdes
descritas na Coluna Il.

Coluna | — Documentos Oficiais
1.0Oficio.
2.Memorando.
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3.Declaracéao.

4.Circular.

5.Ata.

Coluna Il - Finalidades/Situacoes

(_ )Solicitacdo interna de material entre setores de um mesmo
orgao.

(_ )Regqistro de deliberactes de reunides formais.

(_ )Documento emitido por autoridade para afirmar determinado
fato.

(_ )Comunicacao oficial entre autoridades de 6rgaos distintos.
(_ )Envio de orientagOes padronizadas a diversos setores.

Assinale a alternativa que apresenta a correta associacao entre as
colunas:

(A) 3-1-2-4 -5
(B) 2-5-3-1-4.
(C) 4-1-5-2-3.
(D) 1-5-4-3-2.

Lingua Portuguesa

O texto seguinte servira de base para responder as questdes
del5a1l7.

Retrovisor

O Teatro Magico

(...)

Retrovisor nos mostra o que ficou

O que partiu, o que agora so ficou no pensamento

Retrovisor € mesmice em transito lento

Retrovisor mostra meus olhos com lembrancas mal resolvidas
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Mostra as ruas que escolhi

Calcadas e avenidas

Deixa explicito que se for pra frente

Coisas ficardo pra tras

A gente s6 nunca sabe gque coisas sao essas.
Composicao: Fernando Anitelli. Texto Adaptado

https://www.letras.mus.br/o-teatro-magico/1681182/

Questao 15

O texto de O Teatro Magico utiliza o retrovisor como uma
metafora para representar o passado e as escolhas feitas ao
longo da vida. Considerando a analise e interpretacdo do texto,
assinale a alternativa correta.

(A)

(B)

(C)

(D)

O retrovisor, no contexto do texto, simboliza apenas as
experiéncias negativas do passado, que permanecem mal
resolvidas na memoria do eu lirico.

O trecho "Deixa explicito que se for pra frente / Coisas ficarao
pra tras" sugere a inevitabilidade de deixar algo no passado
ao seguir em frente, mas sem ter certeza do que sera
perdido.

O texto apresenta carater predominantemente injuntivo, pois
orienta o leitor sobre como lidar com lembrancas e seguir
adiante na vida.

A expressao "Retrovisor € mesmice em transito lento" indica
gue olhar para o passado € sempre um processo monoétono e
repetitivo, sem grandes variacdes ou emocoes.

Questao 16

No trecho "A gente sO nunca sabe que coisas sdo essas.”, O
pronome demonstrativo "essas" desempenha um papel coesivo
fundamental na estrutura do texto. Considerando 0s mecanismos
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de coesao textual, assinale a alternativa correta.

(A) O pronome "essas" exerce funcao anaforica, retomando
elementos mencionados anteriormente no texto, como "o que
ficou" e "o que partiu”, reforcando a ideia de incerteza sobre o
gue foi deixado para tras.

(B) O termo ‘"essas" tem wuso cataforico, pois antecipa
informacdes que serdo apresentadas na sequéncia do texto,
esclarecendo quais séo as "coisas" mencionadas.

(C) O uso de "essas" no trecho esta incorreto, pois a norma culta
exige a substituicdo por "aguelas" quando ha referéncia a
elementos mencionados anteriormente no texto.

(D) O emprego do pronome demonstrativo "essas" compromete a
coesao textual, pois ndo ha referéncia explicita no texto que
justifigue sua retomada, tornando o trecho ambiguo.

Questao 17

No trecho "Mostra as ruas que escolhi" e "A gente s0 nunca sabe
gue coisas sao essas.", as oracOes introduzidas pelo pronome
relativo "que" e pela conjuncao integrante "que" exercem funcoes
sintaticas distintas. Com base na analise das oracoes
subordinadas, assinale a alternativa correta.

(A) A oracdo "que coisas sado essas" € subordinada substantiva
objetiva direta, pois exerce a funcao de objeto direto do verbo
"sabe".

(B) Em "A gente sO nunca sabe que coisas sao essas.”, a oracao
"gue coisas sdo essas" € subordinada adjetiva explicativa,
pois amplia o sentido da palavra "coisas".

(C) Em "Mostra as ruas que escolhi, a oracdo "que escolhi" é
subordinada adverbial causal, pois indica a raz&o pela qual as
ruas sao mostradas.
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(D) A oracao "que escolhi" & subordinada adjetiva restritiva, pois
especifica o termo "ruas", delimitando as ruas mostradas no
contexto do texto.

Conhecimentos Gerais

Questao 18

A Organizacdo Mundial da Saude (OMS) alertou, em 2025, para o
aumento de casos de dengue em varias regides tropicais do
planeta. Esse aumento esta relacionado, principalmente:

(A) Ao aquecimento global e ao aumento das chuvas.

(B) Ao uso indiscriminado de antibioticos.

(C) A vacinacéo obrigatdria contra a gripe.

(D) Ao crescimento do consumo de alimentos industrializados.

Questao 19

Leia as afirmacdes abaixo sobre a avaliacdo do estagio probatoério
e assinale a alternativa correta:

|.A avaliacéo do estagio probatério é obrigatéria para aquisicao da
estabilidade.

II.Os resultados da avaliacdo devem ser registrados na ficha
funcional do servidor.

IlLA avaliacdo é feita exclusivamente pelo chefe imediato do
servidor.

Sobre as afirmativas acima, podemos afirmar que:
(A) As afirmativas I, Il e lll s&o verdadeiras.
(B) Apenas as afirmativas | e Il sdo verdadeiras.

(C) Apenas a afirmativa Il € verdadeira.
(D) Apenas a afirmativa lll é verdadeira.
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Questao 20

A cultura catarinense € marcada pela influéncia de diversos povos
imigrantes. Um exemplo disso € a Oktoberfest, tradicional festa
realizada em:

(A) Lages, como celebracao da cultura Portuguesa.
(B) Joinville, com destague para a culinaria Italiana.
(C) Floriandpolis, com foco nas tradi¢cées indigenas.
(D) Blumenau, com forte influéncia germanica.
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