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M2 Auxiliar Administrativo

Instrucoes

Confira o nimero que vocé obteve no ato da
inscricdo com o que esta indicado no cartdo-
resposta.

* A duracdo da prova inclui o tempo para o preenchimento
do cartdo-resposta.

Para fazer a prova vocé usara:

H este caderno de prova.
B um cartdo-resposta que contém o seu nome, nimero
de inscricdo e espaco para assinatura.

Verifique, no caderno de prova, se:

I faltam folhas e a sequéncia de questdes esta correta.
B ha imperfeicdes graficas que possam causar dudvidas.

Comunique imediatamente ao
fiscal qualquer irregularidade!

Atencao!

I Ndo é permitido qualquer tipo de consulta durante
a realizacdo da prova.

I Para cada questdo sdo apresentadas 5 alternativas
diferentes de respostas (a, b, ¢, d, ). Apenas uma
delas constitui a resposta correta em relagdo ao
enunciado da questado.

I Ainterpretacdo das questOes é parte integrante da
prova, ndo sendo permitidas perguntas aos fiscais.

B Ndo destaque folhas da prova.
Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno

de prova completo e o cartdo-resposta devidamente
preenchidos e assinados.

U NI C i P3O

CUNHA PORA

ﬁ 23 de novembro |V' 30 questdes

@ 9as 12h 9 3h de duracdo*

Preencha abaixo o seu nome completo de forma legivel (ndo abrevie o primeiro e o tltimo nomes) n° de ordem
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Observacoes
]
Para prestar a Prova Escrita com questoes objetivas, o candidato receberd um
caderno de questdes e um cartao-resposta, sendo responsavel pela confe-
réncia dos dados impressos no seu cartao-resposta, pela verificacéao da cor-
respondéncia do seu caderno de prova com o cartdo-resposta e pela trans-
cricao correta das letras correspondentes as respostas que julgar corretas.

A existéncia de qualquer irregularidade no caderno de questoes e/ou no car-
tao-resposta deve ser comunicada imediatamente ao Fiscal de Sala. A Coor-
denacdo do certame envidara todos os esforcos para a rapida substituicao
dos materiais com defeito. Na impossibilidade da substituicao do caderno de
provas, o fiscal de sala fard a leitura correta do item impresso com incorrecao
ou o copiara para que todos anotem. O tempo gasto para a substituicdo ou
correcao dos materiais sera acrescido ao tempo de duragao da prova.

O candidato deverd marcar suas respostas no cartdo-resposta utilizando
caneta esferogréfica feita de material transparente, de tinta azul ou preta,
seguindo as instrugcdes nele contidas.

As provas serdo corrigidas exclusivamente com base nas marcacoes do car-
tao-resposta, sendo desconsideradas quaisquer anotagdes realizadas no
caderno de questoes.

O caderno de provas ndo sera disponibilizado ao candidato e sera descar-
tado apds o término do periodo recursal.

O preenchimento do cartdo-resposta é de inteira responsabilidade do candi-
dato, que devera proceder em conformidade com as instrucoes especificas
contidas no Edital e no cartao que nao sera substituido por erro do candidato.

Ao terminar a prova ou no horario determinado para o seu encerramento, o
candidato entregara o cartao-resposta devidamente assinado e o caderno
de questdes. Os trés ultimos candidatos que restarem na sala de prova sé
poderao entregar as provas simultaneamente.
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Lingua Portuguesa 8 questdes

1. Assinale a alternativa que apresenta uma oragéo
em que o sujeito aparece posposto ao verbo.

a. J Falaram de voce.

b. O Estamos cansados.

C Resmungou o cidadao.
d. O A paciente teve alta.

e. O Estou com fome.

2. Analise a frase abaixo:

Joana sempre assistia........... exibicdes dos filmes,
pois aspirava............... carreira profissional.

Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas do texto.

a-a

as-a

as-a

as-a

as-a

Pon oo
KOOOo0O

3. Assinale a alternativa em que a palavra deveria ter
recebido acento grafico.

. Civel

. O Rubrica
O Gratuito

. O Entorno

. O Nobel

o Y

man

4, Analise a frase abaixo:

ENVIO, ..o a esta pasta, as lembrancas
que ... muito tempo estdo guardadas. No final,
ele agradeceu dizendo MUItO .........ccoooooorrveeerrvererrres .

Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas do texto.

anexo « hd - obrigada
anexas - a - obrigado
anexas « ha - obrigada
anexas « ha - obrigado
anexos « a » obrigada

Pongoow
OxOOo0Oo
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5. Assinale a alternativa em que a palavra destacada é
um advérbio.

a. O Aaluna esté cansada.

b. Nossa, como ela fala mal!

c. O Ele comprou um carro veloz.

d. O Acabou fazendo um mau negdcio.

e. O Ela enfrentou uma situacdo complicada.

6. Na frase:

Vocé ainda néo sabe, menininha tagarela, que a vida é
uma drdua batalha.

Assinale a alternativa que justifica corretamente o
emprego das virgulas na frase acima.

O Separa o sujeito

O Separa o predicado
O Isola o objeto indireto
O Isola o objeto direto
Isola o vocativo

Popn o

7. Analise a frase abaixo:

Entendoque épara............. .assinar os papéis, mas

semana que vem?

Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas do texto.

O Eu-disse-lhe - recebé-los-ei
Eu - lhe disse - os receberei
(OJ Mim - disse-lhe « receberei-os
O Mim «lhe disse « os receberei
(OJ Mim «Ihe disse « receberei-os

©op o

8. Nos versos do poema:

Querida, ao pé do leito derradeiro
Em que descansas dessa longa vida...

Machado de Assis

Assinale a alternativa que indica corretamente a
figura de linguagem que ocorre nesses versos.

Metafora
Metonimia
Eufemismo
Comparagao
hipérbole

Pongow
O0orOo0O
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Conhecimentos Gerais 5 questdes

9. A populagcdo mundial ndo cresce de forma igual em
todos os lugares.

Em quais continentes o aumento da populacao deve
ser maior nos préximos anos?

a. Na Africa e em algumas regides da Asia.
b. O Na Europa e na América do Norte.

c¢. O NaAmérica do Sul e na Antartica.

d. O Na Europa e na Asia Oriental.

e. J Na Oceania e no Polo Norte.

10. Qual organizacao internacional foi criada apés as
grandes guerras mundiais com o objetivo principal de
promover a paz e a cooperacao entre os paises?

a. O Unido Europeia (UE).

Mercado Comum do Sul (MERCOSUL).
Organizagao Mundial do Comércio (OMCQ).
Organizacao das Nagdes Unidas (ONU).
Organizagao do Tratado do Atlantico Norte
(OTAN).

®Pono
OO0

11. Santa Catarina tem diferentes tipos de paisagens.

A regiao Oeste do estado, onde fica Cunha Por3, é
caracterizada por qual tipo de relevo?

a. O Deserto, com pouquissima chuva.

b. O Planicie costeira, com muitas praias.

C. Planalto, com terras mais altas e onduladas.
d. O Grandes montanhas com picos nevados.

e. O Regido de pantanos e areas alagadas.

12. A economia de Cunha Pora é muito forte em um
tipo de producao rural e industrial.

Quial é a principal atividade econédmica do municipio?

O turismo em parques aquaticos.

A fabricacao de calgcados e roupas.

A exploracao de florestas para fazer méveis.
A producao de café em grandes fazendas.
A criacdo de porcos (suinocultura) e aves
(avicultura).

Pongow
KOOOoOo
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13. Atecnologia 5G estd se tornando mais comum no
Brasil.

Quial é o principal beneficio que o 5G oferece para
quem usa celular e internet?

Diminuicao do valor da conta de celular.
Aparelhos celulares que nunca estragam.
Acesso gratuito a todos os aplicativos de jogos.
Velocidade de internet muito maior e mais
estavel.

Bateria do celular que dura mais de uma
semana.

OO0

a
b.
C.
d

)
]

Legislagao Municipal 2 questdes

14. Conforme a Lei Complementar n° 002/1990, assi-
nale a alternativa que corresponde corretamente

a uma das formas de provimento de cargo publico
municipal em Cunha Pora.

a. Reversdo

b. O Suspensio

c¢. O Aposentadoria
d. O Demissdo

e. O Licenca

15. Analise as afirmativas abaixo, com base na Lei
Organica do Municipio de Cunha Pora (SC).

1. O Municipio pode dividir-se em bairros,
distritos e vilas para fins exclusivamente
administrativos.

2. O Conselho Municipal de Educacao é res-
ponsavel por normalizar e fiscalizar o sistema
municipal de ensino.

3. Os distritos podem ser criados sem requisitos
minimos de populacdo ou infraestrutura, bas-
tando aprovacao da Camara Municipal.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

E correta apenas a afirmativa 1.

Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 2.
Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 3.
Sao corretas apenas as afirmativas 2e 3.
Sao corretas as afirmativas 1,2 e 3.

Ponow
O00x0O
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Conhecimentos Especificos 15 questoes

16. Durante a confeccdo de uma correspondéncia
institucional, um servidor publico precisou enviar uma
mesma carta a 150 cidadéos, contendo o mesmo texto,
mas com nomes e endere¢os personalizados. Para auto-
matizar o processo, ele utilizou o recurso Mala Direta do
Microsoft Word, vinculando o documento principal a
uma planilha do Excel com os dados dos destinatarios.

Com base nesse procedimento, assinale a alternativa
que descreve corretamente a funcdo do comando
“Inserir Campo de Mesclagem” na guia “Correspondén-
cias”do Word.

a. O Substitui automaticamente todos os textos do
documento por informacdes provenientes da
fonte de dados.

b. Insere, no corpo do documento, marcadores de
posicao que serdo substituidos pelos valores
correspondentes de cada registro durante a
mesclagem.

c¢. O Cria a conexao entre o documento principal e
a planilha de origem, permitindo atualizar os
dados em tempo real.

d. O Permite importar o conteddo completo da
planilha do Excel para dentro do documento,
exibindo todos os dados em formato tabular.

e. O Finaliza o processo de Mala Direta, gerando
os documentos personalizados prontos para
impressao.

17. A empatia, competéncia essencial para um clima
organizacional saudavel, pode ser definida como a
capacidade de:

a. Compreender e se sensibilizar com os senti-
mentos e perspectivas alheias, mantendo sua
prépria postura e julgamento.

b. O Compartilhar dos mesmos sentimentos que o
outro, vivenciando sua emog¢ao como se fosse
prépria.

c. O Buscar um consenso harmonioso em todas as
situacdes, priorizando a manutencao dos rela-
cionamentos acima de tudo.

d. O Estabelecer uma conexdo emocional com cole-
gas, para influenciar positivamente seu estado
de espirito e produtividade.

e. [ Assentir com as opinides da equipe para
demonstrar apoio e fortalecer a coesao do

grupo.

Fepese

18. Identifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V)
e falsas (F) relacionadas a edicdo de textos no Micro-
soft Word.

() Ocomando “Localizar e Substituir” permite
alterar automaticamente palavras ou expres-
soes repetidas em diferentes partes do
documento.

() Orecurso“Controle de Alteragdes” é utilizado
para aplicar formatacdes padronizadas, como
titulos e subtitulos.

() Ocomando“Desfazer” permite reverter
a ultima modificacdo realizada no texto,
enquanto “Refazer” restaura uma agao que foi
desfeita anteriormente.

() Aferramenta “Verificacdo Ortogréfica e Gra-
matical” identifica erros no texto e pode suge-
rir correcdes automaticamente.

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

a.d V.V.F.V
b.M V.F.V.V
c¢ O V.F-F.V
d O F.V.V.F
e.d F-F.V.V

19. Durante a formatacdo de um relatério no Micro-
soft Word, um servidor precisa alterar o documento
para o formato paisagem, pois o conteddo néo se
ajusta bem a disposicao retrato. Para isso, ele deve
utilizar o recurso que modifica a orientacdo da pagina.

Assinale a alternativa que apresenta corretamente em
qual guia e opcao ele encontrara essa configuracao.

a. O Guia Exibir » grupo Zoom »

opcao Orientacao da Pagina

Guia Inserir » grupo Layout de Documento »
opcao Configurar Margens

Guia Design » grupo Estilo de P4gina »
opcao Posicao Horizontal

Guia Layout P grupo Configurar Pagina »
opcao Orientacao

Guia Layout P grupo Paragrafo »

opcéo Alinhamento

b.

a on
K 0O O

I
O
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20. No setor de protocolo de um érgao publico, o
ato de registrar um documento é fundamentalmente
definido como:

a. A operacgao técnico-administrativa de coletar
metadados e atribuir um identificador Unico
para controle do documento.

b. O A analise da legalidade e da pertinéncia do
contetdo do documento recebido.

c. O A conferéncia da integridade fisica do docu-
mento, verificando anexos e enderecamento.

d. O Ojulgamento do mérito e a definicdo do setor
responsavel pela tramitacao do documento.

e. O A autenticacdo do contetido para garantir sua
validade perante outras instancias.

21. Assinale a alternativa correta sobre rotinas
administrativas.

a. O Oregistro de documentos é dispensavel
quando ha controle verbal eficiente entre os
setores da organizacao.

b. O O auxiliar administrativo deve organizar, clas-
sificar e arquivar documentos de acordo com
normas internas, garantindo acesso rapido e
seguranca da informacéo.

c¢. O A comunicacéo formal em 6rgaos publicos
se restringe apenas ao uso de memorandos
internos, ndo sendo necessaria em oficios ou
requerimentos.

d. A padronizacédo de procedimentos administra-
tivos visa exclusivamente reduzir custos, ndo
influenciando a eficiéncia dos processos.

e. J Oacompanhamento de tarefas administrativas
é responsabilidade exclusiva da chefia, ndo
cabendo ao auxiliar administrativo registrar ou
controlar atividades.

Pagina 6

22, De acordo com a teoria contemporanea de Ges-
tdo de Pessoas e Comportamento Organizacional,
praticas que fortalecem o capital humano e promo-
vem um clima organizacional positivo estao baseadas
em principios de:

a. O Comunicacéo estritamente formal e transacio-
nal, priorizando a transmissao de informacdes
relativas as tarefas e minimizando interacoes
sociais que possam desviar o foco produtivo.

b. O Rigidez hierarquica e aderéncia a procedimen-
tos operacionais padrao, assegurando que
emocoes e relacionamentos interpessoais nao
interfiram na avaliacdo de desempenho.

c. O Divisdo estrita de responsabilidades, onde a
lideranga é incumbida de gerir o clima social, e
os colaboradores, de cumprir com exceléncia
suas metas técnicas individuais.

d. O Maximizacdo da produtividade através da espe-
cializagao individual e da autonomia absoluta,
evitando a interdependéncia de tarefas que
possa criar gargalos.

e. Colaboracao sinérgica, caracterizada pela inte-
gracdo de competéncias individuais, respeito a
diversidade de abordagens e alinhamento de
esforcos para a conquista de objetivos coletivos.

23. O planejamento de pessoal é uma ferramenta
estratégica do RH que tem como principal finalidade:

a. Antecipar e equilibrar as necessidades quan-
titativas e qualitativas de mao de obra da
instituicao.

b. O Substituir integralmente a necessidade de pro-
cessos seletivos externos na organizacao.

c¢. O Limitar-se ao dimensionamento do quadro de
funcionarios terceirizados.

d. O Restringir-se as atividades operacionais de
registro de frequéncia e folha de pagamento.

e. O Centralizar todas as decisdes sobre promocdes
e demissdes sem analise setorial.

Fepese
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24, |dentifique abaixo as afirmativas verdadeiras (V)
e falsas (F ) sobre as principais funcoées da Administra-
¢ao de Recursos Humanos.

() O planejamento de pessoal consiste em pre-
ver a quantidade de colaboradores necessaria
para atender as demandas da organizacgao,
incluindo possiveis contrata¢ées futuras.

() Orecrutamento é o processo de escolher o
candidato mais adequado ao cargo, enquanto
a selecao é apenas a divulgacao das vagas
disponiveis.

() Otreinamento e desenvolvimento tém como
objetivo capacitar os colaboradores e apri-
morar tanto competéncias técnicas quanto
comportamentais.

() Aavaliacdo de desempenho permite identifi-
car a produtividade e competéncias dos servi-
dores, fornecendo feedbacks que auxiliam na
melhoria continua.

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

a.d V.V.V.V
b.M V.F-.V.V
c¢ O V:F-F.V
d O F.V.F-.F
e.d F-.F.V.V

25. Um servidor recebeu um documento do Word
revisado com “Controle de Alteracbes” ativo.

Para examinar cada alteragédo individualmente, nave-
gando ordenadamente entre elas (sem aceitar ou
rejeitar), quais comandos ele deve usar?

[V

. O Comparar Documentos (guia “Revisao”)

b. O Controlar Alteracées (grupo “Controle’, guia
“Revisao”)

O Painel de Reviséo (guia “Revisdo”)

. O Mostrar Marcacbes (grupo “Acompanhamento’,
guia “Revisao”)

) Anterior e Proximo (grupo “Controle’, guia
“Revisao”)

Q n

[l

Fepese

26. Analise as afirmativas abaixo sobre atendimento
ao publico e atendimento telefénico.

1. No atendimento presencial, é fundamen-
tal ouvir atentamente o cidadao, evitando
interrupcodes, e fornecer informacdes claras e
objetivas.

2. Durante o atendimento telefénico, a conduta
mais eficiente é repetir e confirmar informa-
¢Oes importantes apenas se o usuario explici-
tamente solicitar, evitando uma comunicacao
excessiva e desnecessaria.

3. Evitar informacdes falsas e respeitar a confi-
dencialidade de dados pessoais sao praticas
essenciais tanto no atendimento presencial
guanto no atendimento telefonico.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

O E correta apenas a afirmativa 1.

O Sao corretas apenas as afirmativas 1 e 2.
Séo corretas apenas as afirmativas 1 e 3.
O Sao corretas apenas as afirmativas 2 e 3.
(J Sao corretas as afirmativas 1, 2 e 3.

Popn o

27. Analise as afirmativas abaixo sobre os recursos de
impressdo disponiveis no Microsoft Word.

1. Najanela de impressao, o Word permite esco-
Iher apenas o intervalo de paginas sequen-
ciais, separadas por virgulas (por exemplo: 1,
3, 5), 0 que possibilita maior controle sobre o
conteudo impresso.

2. A funcdo“Visualizar Impressao” permite verifi-
car como o documento serd impresso, possi-
bilitando ajustes antes de enviar o comando a
impressora.

3. A opgdo“Salvar como PDF” pode ser utilizada,
mesmo se nao houver uma impressora fisica
conectada ao computador.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

E correta apenas a afirmativa 2.
E correta apenas a afirmativa 3.
Séo corretas apenas as afirmativas 1 e 2.
Séo corretas apenas as afirmativas 1 e 3.
Séo corretas apenas as afirmativas 2 e 3.

Pongow
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28. Analise o e-mail oficial abaixo, elaborado por um
servidor publico:

Pedido de Documentos Urgente
leonor@ficticio.com

Pedido de Documentos Urgente

0Ola Leonor,
Conforme conversamos, precisamos que vocé envie os documentos
abaixo o quanto antes, sendo o pagamento ndo sai:
» Documento X
+ Documento Y
Valeu!

Abraco,

André da Silva

Auxiliar Administrativo

Secretaria Municipal de Administracao

Assinale a alternativa correta com base nas normas de
redacdo oficial aplicadas ao e-mail.

a. [ Oerrodo e-mail estd no assunto, que nio deve
conter palavras como “Urgente”, pois indicam
prioridade e ndo formalidade.

b. 0 O e-mail esta correto, pois a linguagem utili-
zada aproxima o remetente do destinatario,
aumentando a clareza.

C. O e-mail apresenta inadequagao na saudagéo,
na linguagem do corpo do texto e no fecha-
mento, pois utiliza termos informais que com-
prometem a formalidade exigida para comuni-
cacao oficial.

d. O Ouso de listas com marcadores ¢ inadequado
em qualquer e-mail oficial e representa o prin-
cipal erro do texto.

e. [ O e-mail esta correto, pois cumpre os requisitos
de clareza, concisao e formalidade da redacao
oficial.

Pagina 8

29. Inés, Auxiliar Administrativa, percebe que a
impressora a laser do setor esta falhando.

O documento apresenta trechos borrados e linhas

em branco verticais. Antes de acionar a manutencao,
Inés deve realizar a verificacdo mais basica e de menor
intervencao fisica.

Assinale a alternativa que indica a acdo inicial correta
e recomendada.

a. O Reiniciar o computador e o roteador de rede,
partindo do principio de que o defeito é um
problema de conectividade ou de driver.

b. O Desligar aimpressora e substituir o Fusor, assu-
mindo que este componente é o Unico respon-
savel por falhas de qualidade de impressao.

c. O Trocar o papel comum por um tipo de papel
especial, pois a falha sempre se deve a umidade
ou ao tipo inadequado de midia.

d. Remover o cartucho de toner, verificar se ha
etiquetas de protecao pendentes e reinseri-lo
firmemente no compartimento, garantindo o
correto posicionamento.

e. [ Realizar o ciclo de limpeza de cabecotes no
painel da impressora, confundindo o procedi-
mento com o de uma impressora jato de tinta.

30. Analise as afirmativas abaixo no contexto das
tarefas de um auxiliar administrativo:

1. Deve-se verificar periodicamente os niveis
de tinta ou toner da impressora para prevenir
falhas de impressao.

2. A fragmentadora de papel deve ser utilizada
no modo “corte em tiras’, para o descarte de
documentos confidenciais, pois é o que con-
fere o nivel mais elevado de seguranca.

3. O scanner é utilizado para converter docu-
mentos fisicos em arquivos digitais, permi-
tindo o envio por e-mail.

Assinale a alternativa que indica todas as afirmativas
corretas.

E correta apenas a afirmativa 3.

Sdo corretas apenas as afirmativas 1 e 2.
Sédo corretas apenas as afirmativas 1 e 3.
Sédo corretas apenas as afirmativas 2 e 3.
S&o corretas as afirmativas 1,2 e 3.

Pongow
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GRADE DE RESPOSTAS

=
1 > 16
Utilize a grade ao lado para anotar as suas respostas. g
Nao destaque esta folha. Ao entregar sua prova, 2 i 17
o fiscal ird destacar e entregar esta grade de respostas : a
que vocé poderd levar para posterior conferéncia. 3 g 18
4 g 19
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