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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.

MUNICiP+0 DE
x o . ﬁ CUNHA PORA
* 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.

7 de dezembro |V' 30 questdes

Ao terminar a prova, entregue ao fiscal o caderno 93as 12h 9 3h de duracio*

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

CJii

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 —

1. Leia o trecho abaixo:

o] e estd vocé com esse ar, toda
cheia de si, toda enrolada, para fingir que vale alguma
coisa neste mundo?

- Deixe-me, senhora.

-Que adeixe? Que a deixe, .............ceercenrene. ?
....................................... lhe digo que estd com um ar insu-
portdvel?[...]"

Machado de Assis, Um Apdlogo

Assinale a alternativa que completa correta e sequen-
cialmente as lacunas do texto.

O Porque - porqué - porque
O Porque - por que - porqué
O Por que - por que - porqué
Por que - por qué « porque
O Por que - por qué - por que

©op o

2. Leia a frase abaixo:

“[...] E era tudo siléncio na saleta de costura; néo se ouvia
mais o plic-plic-plic-plic da agulha no pano. |[...]”

Machado de Assis, Um Apdlogo

Assinale a alternativa que indica corretamente a
figura de linguagem presente na frase.

Ironia
Catacrese
Aliteracao
Prosopopeia
Onomatopeia

Pongow
ROOoOoOo

3. Assinale a alternativa em que a oragao esta pon-
tuada corretamente.

Que medo.

Aceita um suco!

Sim, ja disse que vou.

Nao, ja falei, que nao vou.

A camisa que tenho e ainda me serve: esta
amassada.

Pongow
O0o®O0Oo
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4, Leia esse trecho do didlogo:

“[...]”"— Anda, aprende, tola. Cansas-te em abrir cami-
nho para ela e ela é que vai gozar da vida, enquanto ai
ficas na caixinha de costura. [...] *

Machado de Assis, Um Apdlogo

Assinale a alternativa que indica corretamente a
forma verbal em destaque.

O futuro do subjuntivo

imperativo afirmativo

O pretérito perfeito do indicativo

O pretérito imperfeito do subjuntivo
O pretérito imperfeito do indicativo

oo oe

5. Complete as lacunas da frase abaixo de acordo
com a norma padrao.

A escolha de viver em grupo determina...............
as pessoas algumas restricdes e obriga-nos
entender nossa vontade pessoal............... vontade da
maioria.

Assinale a alternativa que completa correta e sequen-
cialmente as lacunas do texto.

Pongooe
O00x0O

6. No periodo:

“[...] Mas a verdade é que vocé faz um papel subal-
terno.|[...]”

Machado de Assis, Um Apdlogo
A oracgao destacada classifica-se sintaticamente como:

Subordinada substantiva objetiva direta.
Subordinada substantiva subjetiva.
Subordinada substantiva apositiva.
Subordinada substantiva predicativa.
Subordinada substantiva completiva nominal.

Pongoow
OoxO0o0o
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7. Analise a oracdo abaixo:

“[...] Veio a noite do baile, e a baronesa vestiu-se. [...]"

Machado de Assis, Um Apdlogo

Assinale a alternativa que indica corretamente a voz
verbal presente na oracéo.

. O Vozativa
. O Vozpassiva
Voz reflexiva
. O Voz passiva analitica
. O Voz passiva sintética

O v

man

8. Analise as oracbes abaixo:

| “[...] Contei esta histéria a um professor de
melancolia ... [...]"

I “[...] Chegou a costureira, pegou do pano, pegou
daagulha...[...]"

Machado de Assis, Um Apdlogo

Assinale a alternativa que indica corretamente o
sujeito das oragdes, respectivamente.

Sujeito oculto « Sujeito simples

Sujeito simples « Sujeito oculto

Sujeito oculto « Sujeito indeterminado
Sujeito simples « Sujeito indeterminado
Sujeito indeterminado « Sujeito simples

Pongooe
O000®

Conhecimentos Gerais 5 questdes

9. Identifique a alternativa correta sobre a atual com-
posicao do BRICS apds as recentes expansoes.

a. O OBRICS incluiu exclusivamente paises euro-
peus em sua mais recente expansao.

b. O O BRICS limitou a expansdo apenas a paises
asiaticos, excluindo outras regides do mundo.

c. O OBRICS manteve apenas os cinco membros
originais, rejeitando todas as propostas de
expansao recentes.

d. O BRICS passou a incluir paises do Oriente
Médio e Africa, expandindo significativamente
além dos cinco membros fundadores.

e. 0 OBRICS adicionou somente paises sul-ameri-
canos, mantendo o foco regional na América
Latina.
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10. Assinale a alternativa correta considerando as
caracteristicas do relevo brasileiro.

a. O Eformado principalmente por grandes plani-
cies costeiras e montanhas elevadas no interior.

b. E dominado principalmente por planaltos e
depressdes, com pequena porc¢ao de planicies
e altitudes geralmente modestas.

c. O Caracteriza-se por extensas cordilheiras monta-
nhosas de grande altitude distribuidas por todo
territorio.

d. O Apresenta principalmente grandes planicies
fluviais ocupando a maior parte do territério
nacional.

e. O E constituido majoritariamente por depressoes
profundas e vales encaixados.

11. Sobre o desempenho econémico recente
de Santa Catarina, é correto afirmar que o PIB
catarinense:

a. 0 manteve-se estavel, acompanhando exata-
mente a média de crescimento nacional.
apresentou queda significativa, ficando abaixo
da média nacional brasileira.

teve crescimento modesto, situando-se ligeira-
mente abaixo da média nacional.

estagnou completamente, ndo registrando
variagdes em relacdo ao ano anterior.
apresentou crescimento expressivo acima da
média nacional, destacando-se entre os melho-
res desempenhos da década.

b.

O 0 O

o
K

12. E correto afirmar que Cunha Pord é um municipio:

a. de pequeno porte populacional, com econo-
mia baseada principalmente na agropecudria e
densidade demografica baixa.

b. O de grande porte populacional, com econo-
mia industrial diversificada e alta densidade
demogrifica.

c. O de médio porte populacional, com economia
centrada no setor de servicos e densidade
demogrifica alta.

d. 0 predominantemente urbano, com economia
baseada no turismo e densidade demogréfica
muito alta.

e. [ metropolitano, com economia industrial
pesada e densidade demogrdéfica extrema-
mente alta.

Fepese



Municipio de Cunha Pora ¢ Processo Seletivo ¢ Edital 001/2025

M2 Auxiliar AdMINISTrativo «eeeeeeeerrrermmmmieiiiieeireenreeenreeseereesnnee

13. E correto afirmar que as politicas de saneamento
devem:

a. O priorizar apenas areas urbanas, mantendo sigilo
nas acoes e centralizando as decisoes.

focar exclusivamente na sustentabilidade eco-
ndémica, limitando a participacao popular.
atender prioritariamente areas rurais, com
transparéncia parcial e decisées técnicas.
seguir critérios de capacidade de pagamento,
mantendo confidencialidade das acdes.
garantir acesso universal, sustentabilidade
econdmica, transparéncia e participagao social
nas decisoes.

b.

o 0o 0O

o
K]

Legislacao Municipal 2 questées

14. De acordo com a Lei Complementar n° 002/1990,
que dispde sobre o Estatuto dos Servidores Publicos
Municipais de Cunha Pora (SC), assinale a alternativa
que apresenta corretamente um dos requisitos basi-
cos para ingresso no servico publico municipal.

Filiacdo a sindicato

Idade minima de 18 anos

A nacionalidade brasileira

Experiéncia profissional prévia
Residéncia no municipio de Cunha Pora

Pon oo
O0orO0O

15. De acordo com a Lei Organica do Municipio de
Cunha Pora (SC), assinale a alternativa que apresenta
corretamente um dos fundamentos do Municipio:

A autonomia

O monopdlio politico

A promocao da desigualdade
A dependéncia total do Estado
O exercicio gratuito de direitos

Pongow
O000r

Fepese

Conhecimentos Especificos 15 questoes

16. Considerando o Manual de Redacao da Presidén-
cia da Republica, assinale a alternativa correta sobre a
padronizacdo de documentos oficiais:

a. [ A pessoalidade, criatividade, diversidade, pro-
lixidade e uso de linguagem coloquial sao
caracteristicas fundamentais da redacao oficial
estabelecidas pelo manual.

b. O A subjetividade, ambiguidade, flexibilidade,
redundancia e uso de linguagem regional sao
caracteristicas fundamentais da redacao oficial
estabelecidas pelo manual.

C A impessoalidade, clareza, uniformidade, conci-
sdo e uso de linguagem formal sdo caracteristi-
cas fundamentais da redacao oficial estabeleci-
das pelo manual.

d. O Aindividualidade, originalidade, variabilidade,
extensao e uso de linguagem técnica sdo carac-
teristicas fundamentais da redacdo oficial esta-
belecidas pelo manual.

e. O A parcialidade, complexidade, multiplicidade,
verbosidade e uso de linguagem especifica sao
caracteristicas fundamentais da redacao oficial
estabelecidas pelo manual.

17. O oficio, na administracao publica, é o principal
documento oficial utilizado:

a. O para comunicacéo interna entre setores do
mesmo 6rgao sobre assuntos administrativos
rotineiros.

b. O exclusivamente para comunica¢do entre 6rgdos
federais sobre assuntos sigilosos especificos.

c. O apenas para comunicacdo com empresas priva-

das sobre contratos e licitagdes publicas.

para comunicacgao externa entre 6rgaos publi-

cos ou entre 6rgdos publicos e particulares

sobre assuntos oficiais.

e. 0 somente para comunicacéo entre diferen-
tes poderes sobre assuntos constitucionais
relevantes.

o
K]

Pagina 5
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18. Acircular é utilizada, na administracdo publica,
para comunicagao:

a. simultanea e uniforme de instrucdes, orienta-
¢6es ou informacgdbes a varios destinatérios da
mesma categoria administrativa.

b. O individual e especifica de decisdes particulares
a um destinatario determinado da administra-
¢ao publica.

c. O externa exclusiva entre diferentes 6rgaos publi-
cos sobre assuntos técnicos especializados e
especificos.

d. O oficial apenas com empresas privadas sobre
procedimentos licitatorios e contratuais em
andamento.

e. O internacional diplomatica entre paises sobre
acordos e tratados bilaterais ou multilaterais
especificos.

19. Na comunicacdo administrativa, a carta comercial
deve apresentar:

a. O criatividade, subjetividade, complexidade e
linguagem informal descontraida, mantendo
tom casual e pessoal.

b. clareza, objetividade, simplicidade e linguagem
formal adequada ao contexto, mantendo tom
respeitoso e profissional.

c¢. O ambiguidade, prolixidade, sofisticacao e lin-
guagem técnica especializada, mantendo tom
solene e cerimonioso.

d. O originalidade, pessoalidade, elaboracéo e lin-
guagem coloquial regional, mantendo tom
familiar e intimo.

e. O flexibilidade, parcialidade, verbosidade e lin-
guagem especifica setorial, mantendo tom
informal e descomprometido.

Pagina 6

20. Assinale a alternativa correta, considerando o uso
de e-mails na comunicacao oficial.

a. J Pode usar informalidade casual, dispensar voca-
tivo tradicional, ter assunto genérico e lingua-
gem descontraida em comunicagdes internas.

b. 0 Deve ter informalidade completa, excluir voca-
tivo formal, usar assunto abreviado e lingua-
gem coloquial em todas as situacgoes.

C Deve manter formalidade adequada, incluir
vocativo apropriado, assunto claro e linguagem
respeitosa, especialmente em comunicagoes
institucionais.

d. O Permite casualidade total, omitir vocativo espe-
cifico, ter assunto telegrafico e linguagem fami-
liar independente do destinatario.

e. 0 Admite descontracdo ampla, suprimir vocativo
tradicional, usar assunto resumido e linguagem
pessoal conforme preferéncia individual.

21. Os comunicados administrativos sao utilizados
para:

a. dar conhecimento publico de atos, fatos, deci-
sdes ou orientacdes de interesse geral, caracte-
rizando-se pela ampla divulgacéo.

b. O tratar de assuntos sigilosos entre autoridades
especificas, caracterizando-se pela circulagcéo
restrita e confidencial.

c. O estabelecer contratos e acordos particulares,
caracterizando-se pela natureza juridica vincu-
lante entre as partes.

d. O registrar atos administrativos internos especi-
ficos, caracterizando-se pela documentacéo
formal de procedimentos técnicos.

e. O solicitar informacdes ou documentos especifi-
cos, caracterizando-se pela natureza requisité-
ria de dados ou esclarecimentos.

Fepese
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22, O apoio as atividades de recursos humanos (RH)
inclui:

a. O apenas decisées estratégicas sobre contrata-
¢oes, demissodes e politicas salariais da organi-
zagao empresarial.

b. O somente negociacdes sindicais, acordos coleti-
vos e definicdo de beneficios dos funcionarios
da empresa.

c. O exclusivamente treinamentos gerenciais,
desenvolvimento de liderancas e planejamento
sucessorio organizacional.

d. organizacao de documentos pessoais, controle
de frequéncia, auxilio em processos seletivos e
manutencao de cadastros funcionais.

e. O apenas analises comportamentais, avaliacdes
psicoldgicas e terapias ocupacionais dos
colaboradores.

23. O controle e a tramitacdo de documentos
envolvem:

a. O apenas a guarda definitiva de documentos,
dispensando registro de movimentacbes e
acompanhamento de prazos especificos.

b. O somente a digitalizacdo de documentos fisicos,
eliminando fluxo manual e localizacéo fisica
dos arquivos organizacionais.

c¢. O exclusivamente a eliminacdo de documentos
desnecessarios, dispensando acompanha-
mento de fluxo e registro de movimentacoes.

d. O apenas a microfilmagem obrigatéria, elimi-
nando controle de prazos e localizagao fisica
dos documentos administrativos.

e. o0 acompanhamento do fluxo documental, regis-
tro de movimentacoes, prazos de andamento e
localizagdo dos documentos na organizacao.

Fepese

24, Arecepcao de correspondéncias constitui:

a. [J aetapa final do protocolo, incluindo apenas
arquivamento definitivo e eliminacdo de docu-
mentos desnecessarios.

b. a primeira etapa do protocolo, incluindo confe-
réncia de integridade, verificacdo de destinata-
rios e registro inicial.

c. O etapa intermediria do protocolo, incluindo
somente digitalizagdo e microfilmagem dos
documentos recebidos.

d. [ etapa opcional do protocolo, incluindo apenas
triagem superficial e encaminhamento auto-
matico dos documentos.

e. [ etapa dispensavel do protocolo, incluindo
somente separacdo fisica e armazenamento
temporario dos documentos.

25. A classificagdo de correspondéncias consiste na:

a. O separacao fisica dos documentos por tamanho
e formato, organizando-os exclusivamente por
critérios dimensionais especificos.

b. O numeracédo sequencial dos documentos por
ordem cronolégica, organizando-os apenas por
data de recebimento ou producao.

c¢. O digitalizacao prioritéria dos documentos mais
antigos, organizando-os exclusivamente por
critérios tecnoldgicos de preservacao.

d. O eliminacao imediata dos documentos sem
valor, organizando-os apenas por critérios de
descarte e eliminacéo.

e. anélise do conteddo dos documentos e sua
organizacgao segundo critérios predefinidos
como assunto, prioridade e destinacao.

26. O registro de correspondéncias consiste na:

a. atribuicao de nimero sequencial e anotacao de
dados essenciais do documento para controle
e rastreabilidade posterior.

b. O guarda definitiva do documento em arquivo
permanente, dispensando numeracdo e con-
trole de localizacdo especifica.

c. O digitalizacdo obrigatéria do documento, elimi-
nando necessidade de numeracdo e controle
fisico dos originais.

d. O microfilmagem imediata do documento, dis-
pensando anotacao de dados e controle de
movimentagao posterior.

e. O eliminacdo programada do documento,
incluindo apenas anotacao de descarte e data
de destruicdo.

Pagina 7
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27. A organizacao e o arquivamento seguem critérios:

a. O apenas cronoldgicos, baseados exclusivamente
na data de producdo ou recebimento dos
documentos.

b. 0 somente alfabéticos, baseados apenas nos
nomes dos remetentes ou no destinatarios dos
documentos.

c. O exclusivamente numéricos, baseados somente

na sequéncia de protocolo ou cédigo atribuido.

técnicos baseados em frequéncia de uso, valor
administrativo, legal e histérico dos documentos.

e. O apenas tematicos gerais, baseados somente no
assunto principal dos documentos recebidos.

o
Ky

28. Em relacdo as técnicas de atendimento presencial,
ele deve ser:

a. O formal, distante, protocolar e impessoal, man-
tendo distanciamento profissional rigido com o
cliente ou cidadao.

b. O casual, descontraido, familiar e informal, esta-
belecendo relacionamento pessoal préximo
com o cliente ou cidadao.

C. cordial, atento, respeitoso e eficiente, demons-
trando interesse genuino pelas necessidades
do cliente ou cidadao.

d. O répido, superficial, padronizado e automati-
zado, priorizando quantidade sobre qualidade
do relacionamento com o cliente.

e. [ seletivo, criterioso, restritivo e excludente, ofe-
recendo servico diferenciado conforme perfil
do cliente ou cidadao.

29. A comunicacao eficaz no ambiente de trabalho
combina:

a. 0 complexidade na mensagem, formalidade no
tratamento, escuta passiva e feedback minimo
para manter distancia profissional.

b. O ambiguidade na mensagem, casualidade no
tratamento, escuta seletiva e feedback opcional
para preservar flexibilidade pessoal.

c. O prolixidade na mensagem, rigidez no trata-
mento, escuta critica e feedback negativo para
manter controle da situacao.

d. O superficialidade na mensagem, informalidade
no tratamento, escuta distraida e feedback
automatico para agilizar processos.

e. clareza na mensagem, cordialidade no trata-
mento, escuta ativa e feedback adequado para
garantir compreensao mutua.
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30. O trabalho em equipe requer uma postura profis-
sional e ética que inclui:

a. O competitividade, individualismo, pragmatismo,
independéncia de colegas e foco exclusivo em
resultados pessoais mensuraveis.

b. responsabilidade, disciplina, honestidade,
cooperagao com colegas e contribuicdo para
ambiente de trabalho harmonioso e produtivo.

c. O flexibilidade, criatividade, originalidade, auto-
nomia de colegas e priorizacao de inovacao
sobre normas estabelecidas.

d. O agressividade, determinacao, objetividade, lide-
rancga sobre colegas e imposicao de métodos
pessoais de trabalho.

e. 0 casualidade, espontaneidade, informalidade,
distanciamento de colegas e adaptacao con-
forme conveniéncia pessoal situacional.

Fepese









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
5
5 20
6 : 21
7 22
8 23
9 24
10 25
1 26
12 : 27
13 : 28
14 29
15 30

PST cliia POk

PROCESSO SELETIVO
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