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ESTADO DE SANTA CATARINA 
MUNICÍPIO DE NOVO HORIZONTE 
CONCURSO PÚBLICO Nº 01/2025 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

ORIENTAÇÕES 

➢ Este Caderno contém 40 (quarenta) questões, compostas por 4 (quatro) alternativas (A, B, C e D) e 
uma única resposta correta em cada questão. Em caso de divergência de dados e/ou defeitos, solicite 
providências ao fiscal de sala.  

➢ Você receberá o Cartão-Resposta, no qual serão transcritas as respostas do Caderno de Questões, 
com caneta esferográfica de tinta azul ou preta, de acordo com as orientações de preenchimento 
contidas nele.  

➢ Após o preenchimento do Cartão-Resposta, o candidato deverá assinar o mesmo, sob pena de 
invalidez do documento.  

➢ Durante a realização das provas é vedado: 
a) consultar livros, códigos, manuais, impressos ou quaisquer anotações ou equipamentos 

eletrônicos;  
b) a comunicação entre os candidatos;  
c) ausentar-se da sala sem a companhia de um fiscal;  
d) a ingestão de alimentos e bebidas, com exceção de água acondicionada em embalagem plástica 

transparente sem rótulos e/ou etiquetas;  
e) entregar o cartão-resposta antes de decorridos 45 minutos do seu início;  
f) o uso de relógio de qualquer tipo e aparelhos telefônicos, quaisquer equipamentos elétricos ou 

eletrônicos, bonés, chapéus e porte de qualquer tipo de arma.  
➢ A saída da sala de prova, com a entrega do Cartão-Resposta, somente será permitida depois de 

transcorridos 45 minutos do início da mesma.  
➢ Ao concluir a prova e o preenchimento do Cartão-Resposta, entregue-os ao fiscal de sala ou 

responsável pela empresa executora. A não entrega do acima especificado, implicará na eliminação 
do candidato do Certame. 

➢ O tempo de duração total da prova é de 03 horas, incluído o tempo para preenchimento do Cartão-
Resposta. 

COMPOSIÇÃO DA PROVA 
 

LÍNGUA PORTUGUESA  10 questões 

MATEMÁTICA  05 questões 

CONHECIMENTOS GERAIS  05 questões 

LEGISLAÇÃO 10 questões 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 10 questões 

TOTAL  40 questões 
 

ATENÇÃO: OS 3 ÚLTIMOS CANDIDATOS, AO TERMINAREM A PROVA, DEVERÃO PERMANECER JUNTOS 
EM SALA PARA, COM OS FISCAIS, ASSINAR O LACRAMENTO DO ENVELOPE QUE GUARDARÁ OS 
CARTÕES-RESPOSTA E POSTERIORMENTE ASSINAREM A ATA DE SALA. 
 

ESCREVA SEU NOME COMPLETO AQUI: _______________________________________ 

Confira se o cargo para o qual se inscreveu é o constante abaixo: 
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LÍNGUA PORTUGUESA 
 

TEXTO PARA AS QUESTÕES DE 01 A 10. 
 
 

Não só admirar as flores, mas respeitar os galhos 
 

Amar é difícil. Amar é para poucos. Amar é para adultos. 
Amar é para os fortes. 

É como ganhar uma orquídea. No começo da relação, ela 
está florida, exuberante, parece uma joia de pétalas para pôr na 
vitrine, com cores escandalosas. 

Só que ela não será assim para sempre. Uma relação nem 
sempre é feita de bons momentos. Uma relação nem sempre 
irradia essa aparência extraordinária. 

O início não serve de tábua e base para o restante da 
convivência, como se a beleza e a abundância fossem uma regra 
permanente. 

A orquídea é linda quando você a recebe, para que nunca 
esqueça o quanto ela pode ser linda. 

É um lembrete do ponto alto de um sentimento que deve ser 
constantemente almejado. Mas não significa que será linda todos 
os dias. Trata-se de uma estação. As pessoas têm suas estações. 
Não estarão sorridentes eternamente, disponíveis eternamente, 
amigáveis eternamente. A alegria exterior dura alguns meses. 
Depois, vigora uma alegria interior, discreta, imperceptível. 

Na maior parte do ano, a orquídea será um galho. Nada mais 
do que um galho. Nem chamará atenção. Estar em um romance 
funciona do mesmo modo. Não se prender à existência das flores 
para amar. Gostar do galho, gostar da esperança dos brotos e dos 
bulbos. Não subestimar o galho. Não desdenhar a orquídea 
enquanto galho. Não desmerecer aquela haste de madeira porque 
não oferece mais um buquê generoso aos olhos e ao olfato. Não 
querer uma companhia pelo que é passageiro e efêmero, mas pela 
sua profundeza emocional, por tudo o que se encontra nas raízes 
secretas do envolvimento: a lealdade, a confidência, o apoio nas 
horas de vulnerabilidade, o colo, o conforto da cumplicidade 
diária, a superação das adversidades, a paz do abraço, a intimidade 
do beijo, a experiência de evoluir lado a lado, o respeito às dores, 
a delicadeza com as cicatrizes, o adubar do terreno do coração 
com as verdades. 

Há quem jure que a orquídea morreu _____ não exibe mais 
flores, e a joga fora, desperdiçando um futuro incandescente. Não 
espera que ela surpreenda novamente no próximo ano. 

Muita gente acha que ela é um graveto seco, um coto de 
braço, uma planta destruída, restringindo-se à fachada. 

Nem dá mais água, nem cuida mais: abandona o contato, o 
cultivo. 

Apresenta a mentalidade do vaso de decoração, usado 
apenas para perfumar e enfeitar a casa. Mostra-se incapaz para o 
replantio no próprio solo da coragem e para projetos de longo 
prazo. 

Vários relacionamentos são descartados sem necessidade, 
rompidos precocemente por falta de paciência, confiança e fé. 
Não é que o outro tenha que melhorar e voltar a florir. Não somos 
piores quando não estamos desabrochando. Ignora-se a natureza 
humana das orquídeas — e que galhos também são bonitos. 

Orquídeas jamais deixam de existir por dentro. 
Só despertam para os que se mantiveram junto delas 

durante o inverno. Só ressurgem com a combinação certa de luz 
— o primeiro sol da manhã —, os nutrientes da dedicação, a 
medida equilibrada de água e de saudade — sem encharcar —, a 
proteção do espaço e o direito de ser inteira. 

As flores são recompensa e gratidão para aqueles que 
ficaram por perto. 

 
Autor: Fabrício Carpinejar (adaptado). 

 

 

01) Ao comparar o amor a uma orquídea, o autor constrói uma 
metáfora que sustenta todo o texto. Nesse contexto, é correto 
afirmar que a orquídea simboliza: 
 
(A) a instabilidade emocional inerente a qualquer relação 

afetiva. 
(B) a necessidade de manutenção constante da aparência nas 

relações. 
(C) a fragilidade dos vínculos afetivos diante das adversidades 

cotidianas. 
(D) o caráter cíclico e profundo das relações humanas ao 

longo do tempo. 
 

 

 

02) Quando o autor afirma que “as pessoas têm suas estações”, 
ele sugere que, nas relações humanas: 
 
(A) os sentimentos autênticos dependem da repetição de 

momentos intensos. 
(B) a alegria é sempre substituída por indiferença com o 

passar do tempo. 
(C) as manifestações afetivas variam, sem que isso signifique 

perda de valor. 
(D) a convivência prolongada tende a enfraquecer os vínculos 

emocionais. 
 

 

03) A crítica central do texto dirige-se àqueles que: 
 
(A) idealizam excessivamente o início das relações afetivas. 
(B) abandonam vínculos ao cessarem as demonstrações 

visíveis de encanto. 
(C) têm dificuldade de expressar sentimentos em relações 

duradouras. 
(D) associam o amor apenas a experiências de sofrimento e 

sacrifício. 
 

 

04) Ao longo do texto, o autor busca principalmente: 
 
(A) defender uma visão romântica idealizada do amor 

constante. 
(B) alertar sobre os riscos emocionais das relações amorosas 

duradouras. 
(C) valorizar a permanência, o cuidado e a profundidade dos 

vínculos afetivos. 
(D) questionar a validade do amor quando não há 

reciprocidade imediata. 
 

 

05) No trecho “Não se prender à existência das flores para 
amar”, a palavra “prender” assume, no contexto, o sentido de: 
 
(A) limitar-se exclusivamente à aparência inicial da relação. 
(B) comprometer-se afetivamente de modo permanente. 
(C) restringir a liberdade emocional do parceiro. 
(D) apegar-se fisicamente à presença do outro. 
 

 

06) Considerando a estrutura da palavra e as regras de 
formação do léxico da língua portuguesa, é correto afirmar que 
precocemente resulta de: 
 
(A) composição por justaposição. 
(B) composição por aglutinação. 
(C) derivação prefixal. 
(D) derivação sufixal. 
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07) No período “A alegria exterior dura alguns meses”, a análise 
sintática do enunciado permite identificar o tipo de sujeito 
presente na oração. Considerando a estrutura do período, é 
correto afirmar que o sujeito é: 
 
(A) simples, expresso pelo sintagma “A alegria exterior”. 
(B) composto, formado por dois núcleos coordenados. 
(C) oculto, identificado apenas pelo contexto discursivo. 
(D) inexistente, em razão do valor temporal do verbo. 
 

 

08) Qual alternativa preenche, CORRETAMENTE, a lacuna do 
trecho:  
 
Há quem jure que a orquídea morreu _____ não exibe mais flores. 
 
(A) por que. 
(B) por quê. 
(C) porque. 
(D) porquê. 
 

 

09) No trecho “o adubar do terreno do coração com as 
verdades”, a palavra “adubar” exerce função específica no 
contexto sintático-semântico do enunciado. Nesse uso, 
“adubar” pertence à classe gramatical: 
 
(A) Substantivo. 
(B) Advérbio. 
(C) Adjetivo. 
(D) Verbo. 
 

 

10) No período “A orquídea é linda quando você a recebe”, o 
pronome destacado exerce determinada função sintática em 
relação ao verbo. Considerando a estrutura do enunciado, é 
correto afirmar que o pronome “a” desempenha a função de: 
 
(A) complemento nominal, ligado ao adjetivo “linda”. 
(B) sujeito oculto da oração subordinada temporal. 
(C) objeto direto, retomando o termo “a orquídea”. 
(D) objeto indireto, exigido pelo verbo “receber”. 
 

MATEMÁTICA 
 

11) Em um projeto de jardinagem, foi construída uma caixa 
retangular com 1,2 m de comprimento, 0,5 m de largura e 0,4 
m de altura, destinada ao armazenamento de água para 
irrigação. A base dessa caixa foi revestida com uma placa plana, 
e o reservatório foi totalmente preenchido com água. O valor 
correto da área da base, em metros quadrados, e da 
capacidade total da caixa, em litros, é: 
 
(A) 0,6 m² e 200 L. 
(B) 0,6 m² e 240 L. 
(C) 0,5 m² e 240 L. 
(D) 0,48 m² e 200 L. 
 

 

12) Em um setor de atendimento administrativo, foi registrado 
o tempo, em minutos, gasto para concluir cinco atendimentos 
consecutivos ao público. Os tempos anotados foram: 12, 15, 15, 
18 e 20 minutos. Esses dados foram utilizados para elaborar um 
relatório interno de desempenho do setor. O conjunto correto 
formado pela média aritmética simples, pela mediana e pela 
moda, respectivamente, é: 
 
(A) 15, 15 e 16. 
(B) 15, 16 e 15. 
(C) 16, 15 e 15. 
(D) 16, 16 e 15. 

13) Em uma ação de fiscalização sanitária, o custo total C(x), em 
reais, para a realização de inspeções em estabelecimentos é 
representado por uma função do 1º grau, em que 𝑥 indica o 
número de inspeções realizadas no dia. O setor responsável 
informou que há um custo fixo diário de R$ 180,00 e um custo 
variável de R$ 45,00 por inspeção, devido ao uso de materiais 
e deslocamento da equipe. O valor do custo total quando são 
realizadas 6 inspeções é: 
 
(A) R$ 360,00. 
(B) R$ 390,00. 
(C) R$ 420,00. 
(D) R$ 450,00. 
 

 

14) Em um serviço de manutenção urbana, 4 agentes 
conseguem realizar a limpeza completa de 240 metros de 
calçada em um mesmo período de trabalho, mantendo o 
mesmo ritmo de execução. Em outra ocasião, 6 agentes, 
trabalhando nas mesmas condições e pelo mesmo tempo, 
foram designados para executar esse serviço. 
A extensão de calçada que pode ser limpa pelos 6 agentes 
nesse período é: 
 
(A) 300 metros. 
(B) 320 metros. 
(C) 360 metros. 
(D) 420 metros. 
 

 

15) Durante a fiscalização de um contrato de obras públicas, foi 
registrado que uma equipe transportou 2 toneladas e 400 
quilogramas de material em 4 horas e 30 minutos de trabalho 
contínuo. Em seguida, uma nova remessa de 600 quilogramas 
foi adicionada ao total transportado, sem alteração do tempo 
inicialmente registrado. Para a consolidação do relatório 
técnico, os dados precisaram ser apresentados em quilogramas 
e em minutos. O conjunto correto formado pela massa total 
transportada e pelo tempo total de trabalho é: 
 
(A) 3.000 kg e 270 min. 
(B) 3.000 kg e 300 min. 
(C) 2.400 kg e 270 min. 
(D) 2.600 kg e 300 min. 
 

ESPAÇO PARA CÁLCULOS E ANOTAÇÕES 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

CONHECIMENTOS GERAIS 
 

 

16) Conforme dados oficiais do IBGE, o salário médio mensal 
dos trabalhadores formais [2023], em Novo Horizonte, era de: 
 
(A) 1,6 salários mínimos. 
(B) 2,3 salários mínimos. 
(C) 2,7 salários mínimos. 
(D) 3 salários mínimos. 
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17) Conforme dados oficiais do IBGE, em 2023, o PIB per capita 
de Novo Horizonte era de R$ 60.880,99. Na comparação com 
outros municípios do estado, ficava na posição: 
 

(A) 208 de 295 entre os municípios do estado. 
(B) 228 de 295 entre os municípios do estado. 
(C) 238 de 295 entre os municípios do estado. 
(D) 248 de 295 entre os municípios do estado. 
 

 

18) Conforme dados oficiais do IBGE, a arborização de vias 
públicas [2022], em Novo Horizonte, correspondia a um 
percentual de:  
 

(A) 37,85%. 
(B) 42,69%. 
(C) 52,39 %. 
(D) 65,60%. 
 

 

19) Segundo dados do IBGE, a população de Santa Catarina no 
último censo [2022] era de 7.610.361 pessoas. Este número, 
comparando a outros estados no país, o coloca como o: 
 

(A) 10º estado mais populoso. 
(B) 12º estado mais populoso. 
(C) 16º estado mais populoso. 
(D) 7º estado mais populoso. 
 

 

20) O estado de Santa Catarina possui uma economia bastante 
diversificada, abrangendo diversas atividades econômicas, 
dentre as quais destacam-se, EXCETO: 
  

(A) Indústria. 
(B) Agricultura. 
(C) Agroindústria 
(D) Extrativismo mineral. 
 

LEGISLAÇÃO 

21) O processo legislativo municipal envolve sanção, veto e 
promulgação do projeto de lei, com prazos e procedimentos 
definidos na Lei Orgânica. Considerando essas regras, assinale 
a alternativa correta. 
 

(A) O silêncio do Prefeito, após o prazo legal para veto, 
implica rejeição tácita do projeto de lei. 

(B) O veto parcial pode incidir sobre palavras ou expressões 
específicas do texto legal, desde que devidamente 
justificadas. 

(C) Rejeitado o veto pelo plenário da Câmara Municipal, o 
projeto de lei deve ser encaminhado ao Prefeito para 
promulgação. 

(D) Mantido o veto pelo plenário da Câmara, a matéria 
suprimida ou modificada retorna automaticamente ao 
texto original do projeto. 

 

 

 

22) Conforme dispõe a Lei Orgânica Municipal, o Prefeito e o 
Vice-Prefeito, quando no exercício do cargo, não poderão 
ausentar-se do Município, sem licença da Câmara Municipal, 
por período superior a ______ dias, nem se ausentar do País 
por período superior a ______, sob pena de perda do cargo. 
Ainda de acordo com a Lei Orgânica, o Prefeito gozará férias 
anuais de ______ dias, sem prejuízo da percepção do subsídio. 
 

Qual alternativa preenche, CORRETA e respectivamente as 
lacunas? 
 

(A) quinze; um dia; trinta. 
(B) trinta; quinze dias; trinta. 
(C) quinze; três dias; quinze. 
(D) trinta; um dia; quinze. 
 

23) A Constituição Federal disciplina a vedação à acumulação 
remunerada de cargos públicos, bem como suas exceções e a 
extensão dessa proibição às diversas entidades da Administração 
Pública. Nesse sentido, assinale a alternativa INCORRETA. 
 

(A) É admitida a acumulação remunerada de dois cargos de 
professor, desde que haja compatibilidade de horários e 
observância do teto constitucional. 

(B) É permitida a acumulação de um cargo de professor com outro 
de qualquer natureza, desde que atendidos os requisitos 
constitucionais. 

(C) A vedação à acumulação de cargos estende-se a empregos e 
funções e alcança autarquias, fundações, empresas públicas e 
sociedades de economia mista. 

(D) A proibição de acumulação não se aplica às empresas públicas e 
às sociedades de economia mista, por possuírem personalidade 
jurídica de direito privado. 

 

 

24) À luz do regime jurídico municipal, a readaptação e a reversão são 
formas de provimento e retorno ao serviço público, cada qual com 
requisitos próprios. Considerando essas disposições, assinale a 
alternativa correta. 
 

(A) A readaptação ocorre quando o servidor retorna à atividade 
após aposentadoria voluntária, desde que haja cargo vago e 
interesse da Administração. 

(B) O servidor readaptado, se julgado incapaz para o serviço público 
em inspeção médica, será aposentado. 

(C) A reversão por invalidez depende de requerimento do servidor 
e de comprovação de que a aposentadoria ocorreu nos cinco 
anos anteriores ao pedido. 

(D) Na reversão por interesse da Administração, o servidor retorna 
percebendo os proventos da aposentadoria, vedada a 
substituição pela remuneração do cargo. 

 

 

25) Sobre os institutos da reintegração, recondução e aprovei-
tamento, conforme o regime jurídico municipal, analise as assertivas: 
 

I. A reintegração decorre da invalidação da demissão de servidor 
estável. 

II. A recondução pode ocorrer por inabilitação em estágio 
probatório em outro cargo. 

III. O aproveitamento aplica-se ao servidor estável em 
disponibilidade por extinção ou dispensabilidade cargo. 

 

Das assertivas, pode-se afirmar que 
 

(A) Apenas I está correta. 
(B) Apenas I e II estão corretas. 
(C) Apenas II e III estão corretas. 
(D) I, II e III estão corretas. 
 

 

26) No regime jurídico municipal, a remoção e a redistribuição 
possuem conceitos e requisitos próprios. Considerando essas 
disposições, assinale a alternativa correta. 
 

(A) A remoção consiste no deslocamento do cargo de provimento 
efetivo para autarquias ou fundações do mesmo poder, sempre 
no interesse da Administração. 

(B) A redistribuição é o deslocamento do servidor, a pedido ou de 
ofício, no âmbito do mesmo quadro de pessoal, inclusive 
durante o estágio probatório. 

(C) A remoção por permuta pode ocorrer mediante pedido 
conjunto dos servidores interessados, desde que observados 
turno, carga horária e compatibilidade da área de atuação. 

(D) A redistribuição depende exclusivamente de solicitação do 
servidor interessado, ainda que não haja equivalência de 
vencimentos ou afinidade de atribuições. 
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27) Nos termos da Lei nº 14.133/21, define-se como ________ a 
cláusula contratual definidora de riscos e de responsabilidades 
entre as partes e caracterizadora do equilíbrio econômico-
financeiro inicial do contrato, em termos de ônus financeiro 
decorrente de eventos supervenientes à contratação. 
 

Qual alternativa preenche, CORRETAMENTE, a lacuna? 
 

(A) matriz de riscos. 
(B) cláusula pétrea. 
(C) anteprojeto. 
(D) epígrafe. 
 

 

28) Quanto aos princípios administrativos, analise o excerto: 
 

Conceito: Trata-se da exigência de que a Administração Pública 
venha a indicar fundamentos de fato e de direito em seus atos 
administrativos. 
Caso prático: É necessário que a concessão de um contrato 
administrativo demonstre as razões de fato e de direito que 
resultaram na escolha de tal empresa como vencedora. 
 

O excerto acima se refere a qual princípio administrativo? 
 

(A) Princípio da autotutela. 
(B) Princípio da motivação. 
(C) Princípio da ilegalidade. 
(D) Princípio da hierarquia. 
 

 

29) Acerca do princípio da isonomia na administração pública, 
analise as assertivas: 
 

I. Significa tratar todos os indivíduos de forma igual, sem 
discriminação, e garantir que pessoas em situações 
semelhantes recebam tratamento idêntico. 

II. Esse princípio é fundamental para assegurar justiça, 
imparcialidade e equidade nas ações e decisões 
governamentais. 

 

Das assertivas, pode-se afirmar que: 
 

(A) Apenas II está correta. 
(B) Apenas I está correta. 
(C) I e II estão incorretas. 
(D) I e II estão corretas. 
 

 

30) A Administração Municipal apresenta formas distintas de 
organização e funcionamento, envolvendo estruturas diretas e 
indiretas, bem como mecanismos de descentralização territorial. 
Assim, objetivando melhor administração local, é possível a divisão 
territorial do município em, EXCETO:  
 

(A) Distritos. 
(B) Subdistritos 
(C) Subprefeituras. 
(D) Sublocalidades. 
 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 

31) No Microsoft Excel 2019, quando você insere algum texto em 
uma célula como "2/2", o Excel pressupõe que essa é uma data e 
formata-a de acordo com a configuração de data padrão em Painel 
de Controle. O Excel pode formatar como "2-Feb". Se você alterar 
a configuração de data em Painel de Controle, o formato de data 
padrão no Excel será alterado de acordo. Para escolher o formato 
de data, entre as etapas necessárias está selecionar as células que 
se deseja formatar e, na sequência, pressionar:  
 

(A) Ctrl + 1. 
(B) Alt + Shift. 
(C) Ctrl + Tab. 
(D) Ctrl + F2. 

32) No exercício de suas atribuições, o assistente 
administrativo atua diretamente em rotinas que envolvem 
princípios e práticas da Administração Pública. Considerando 
esse contexto, analise as afirmações a seguir, assinalando (V) 
para verdadeira ou (F) para falsa: 
 

(   ) A Administração Pública direta é composta pelos órgãos que 
integram a estrutura dos Poderes da União, dos Estados, do 
Distrito Federal e dos Municípios. 
(   ) A Administração Pública indireta é formada exclusivamente 
por ministérios e secretarias, sem personalidade jurídica 
própria. 
(  ) Os princípios da legalidade, impessoalidade, moralidade, 
publicidade e eficiência orientam a atuação administrativa no 
setor público. 
 

A alternativa que apresenta a sequência correta, de cima para 
baixo, é: 
 

(A) V – F – V. 
(B) V – V – F. 
(C) F – V – V. 
(D) F – F – V. 
 

 

 

33) Com base nas normas de técnica legislativa relativas à 
estruturação dos dispositivos legais, analise as assertivas a 
seguir. 
 

I. O parágrafo complementa o caput do artigo, podendo ter 
caráter aditivo ou restritivo, devendo iniciar-se por letra 
maiúscula, compreender um único período e, quando 
único, ser denominado parágrafo único, grafado por 
extenso. 

II. O inciso é indicado por algarismos romanos seguidos de 
travessão, inicia-se por letra minúscula e termina por 
ponto-e-vírgula, exceto o último, que deve ser encerrado 
por ponto final. 

 

Das assertivas, pode-se afirmar que 
 

(A) Apenas I está correta. 
(B) Apenas II está correta. 
(C) Ambas as assertivas estão corretas. 
(D) Ambas as assertivas estão incorretas. 
 

 

34) No contexto da Administração Pública, a gestão de 
estoques é fundamental para garantir a continuidade dos 
serviços, o uso racional dos recursos públicos e o atendimento 
eficiente às demandas institucionais. Considerando os 
princípios e práticas adequadas de gestão de estoques, assinale 
a alternativa INCORRETA. 
 

(A) A gestão de estoques envolve o planejamento das 
quantidades a serem adquiridas, armazenadas e 
distribuídas, buscando equilibrar disponibilidade de 
materiais e redução de custos. 

(B) O controle de estoques contribui para evitar desperdícios, 
perdas por vencimento e interrupções no fornecimento 
de materiais essenciais às atividades administrativas. 

(C) A classificação de materiais, como a Curva ABC, auxilia na 
definição de prioridades de controle e acompanhamento, 
de acordo com o valor e a importância dos itens. 

(D) A manutenção de grandes volumes de estoque é 
recomendada como prática padrão, pois reduz custos 
operacionais e elimina a necessidade de planejamento de 
reposição. 
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35) No Windows 11, o recurso _______ permite redimensionar e 
posicionar rapidamente janelas na tela arrastando-as para as bordas 
ou cantos. Isso ajuda você a trabalhar com mais eficiência 
organizando várias janelas para maximizar seu espaço na tela. Além 
de arrastar, você também pode usar layouts predefinidos para 
organizar suas janelas perfeitamente. Essa flexibilidade garante que 
você possa gerenciar facilmente seu workspace, seja trabalhando 
com duas janelas lado a lado ou organizando várias janelas em uma 
grade. 
 

Qual alternativa preenche, CORRETAMENTE, a lacuna? 
 

(A) Widgets. 
(B) Backup. 
(C) Snap. 
(D) Paint. 
 

 

36) No Microsoft Word 2019, o programa oferece opções de 
margens pré-configuradas para facilitar a formatação de 
documentos. Considerando as medidas padrão dessas margens, 
assinale a alternativa correta. 
 

(A) Na margem Normal, os valores são 2,5 cm para as margens 
superior e inferior e 3 cm para as margens esquerda e direita. 

(B) Na margem Estreita, as margens superior e inferior possuem 
2,54 cm, enquanto as laterais possuem 1,91 cm. 

(C) Na margem Moderada, todas as margens apresentam a 
medida uniforme de 2,54 cm. 

(D) Na margem Larga, as margens esquerda e direita possuem 3 
cm, e as margens superior e inferior possuem 2,5 cm. 

 

 

37) O arquivamento de documentos envolve operações prévias e a 
adoção de métodos e tipos de arquivamento adequados às 
necessidades da entidade. Considerando esse contexto, analise as 
assertivas a seguir. 
 

I. O arquivamento é precedido por operações como inspeção, 
estudo, classificação, codificação e ordenação, sendo esta última 
responsável por organizar os documentos conforme a 
codificação, reduzindo erros e agilizando o arquivamento. 

II. Quanto aos tipos de arquivamento, o sistema horizontal dispõe 
os documentos uns atrás dos outros, facilitando a consulta 
imediata, enquanto o sistema vertical empilha os documentos, 
sendo mais utilizado para plantas e mapas. 

 

Das assertivas, pode-se afirmar que: 
 

(A) Apenas I está correta. 
(B) Apenas II está correta. 
(C) Ambas as assertivas estão corretas. 
(D) Ambas as assertivas estão incorretas. 
 

 

38) A utilização do e-mail para a comunicação tornou-se prática 
comum, não só em âmbito privado, mas também na administração 
pública. A possibilidade de anexar documentos, planilhas e imagens 
de diversos formatos é uma das vantagens do e-mail. Nesse sentido, 
é INCORRETO afirmar que:  
 

(A) A mensagem que encaminha algum arquivo deve trazer 
informações mínimas sobre o conteúdo do anexo. 

(B) Deve-se evitar o tamanho excessivo e o reencaminhamento 
de anexos nas mensagens de resposta. 

(C) Os arquivos anexados devem estar em formatos usuais e que 
apresentem poucos riscos de segurança. 

(D) Quando se tratar de documento ainda em discussão, os 
arquivos devem, necessariamente, ser enviados, em formato 
não editável. 

39) No âmbito da organização administrativa do Estado, a ______ 
ocorre quando a execução de um serviço público é transferida para 
entidades que não integram a Administração direta, sem relação de 
hierarquia. Já a ______ consiste na distribuição de atribuições entre 
órgãos da própria Administração, mantendo-se a subordinação 
hierárquica. 
 
Qual alternativa preenche, CORRETA e respectivamente as lacunas? 
 
(A) descentralização – desconcentração. 
(B) desconcentração – descentralização. 
(C) centralização – desconcentração. 
(D) concentração – descentralização. 
 

 

40) No Excel 2019, um usuário deseja calcular a porcentagem 
de acertos em um teste no qual foram respondidas 
corretamente 42 questões de um total de 50. Para obter 
corretamente esse resultado e, posteriormente, formatá-lo 
como porcentagem, considere as alternativas a seguir e 
assinale aquela que apresenta a fórmula adequada a ser 
inserida na célula: 

(A) =42*50 
(B) =50/42 
(C) =42/50 
(D) =42%50 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

RASCUNHO PARA ANOTAÇÃO DO GABARITO 
 

01  11  21  31  

02  12  22  32  

03  13  23  33  

04  14  24  34  

05  15  25  35  

06  16  26  36  

07  17  27  37  

08  18  28  38  

09  19  29  39  

10  20  30  40  

 


