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AUXILIAR ADMINISTRATIVO

LEIA ATENTAMENTE AS INTRUGOES:

> Durante a realizacdo da prova ndo serd permitido ao candidato, sob pena de exclusdo do Concurso
Publico:
a) Qualquer espécie de consulta bibliografica, utilizac3o de livros, manuais ou anotacdes;
b) Comunicagado entre candidatos;
c) Uso de maquina calculadora;
d) Uso de reldgio de qualquer tipo;
e) Agendas eletronicas, telefones celulares, smartphones, MP3, notebook, palmtop, tablet, BIP,
walkman, gravador ou qualquer outro receptor ou transmissor;
f) Uso de 6culos escuros, bonés, protetores auriculares e outros acessdrios similares;
g) Perturbar de qualquer modo a execucdo dos trabalhos;

» Todas as respostas do Caderno de Prova deverao ser transportadas para o Cartdao Resposta;

» Nao serao computadas as questoes nao assinaladas ou que contenham mais de uma resposta, ementa
ou rasura;

> 0 gabarito da letra escolhida deve ser pintado de forma a completar todo o circulo. Exemplo:

POOQ0Q

> Para a realizagdo da Prova Escrita, o candidato deverd utilizar caneta esferografica de tubo
transparente nas cores azul ou preta;

> Nao é permitido ao candidato a permanéncia no local de prova como também de utilizar os banheiros
apos a realizacdo da prova, na entrega do caderno de provas e gabarito, o candidato devera retira-se
do local;




Ao terminar a prova, o candidato entregarad ao fiscal o Caderno de Prova e o Cartdo Resposta
devidamente preenchido e assinado;

A Prova escrita terd duracdo 03h00min (trés horas), incluindo o tempo para preenchimento do cartdo
resposta. A duracdo minima para realizagdo da prova é de 01 (uma) hora.

A Prova serd composta por 40 questdes de multipla escolha, sendo cada questdo composta de 05
alternativas (a, b, c, d, e), possuindo somente uma alternativa correta;

Verifique se o Caderno de Provas estd completo, sem falhas de impressdo e se a quantidade de
questoes esta correta;

Vocé devera transcrever as respostas das questdes para o Cartdo-Resposta, que serd o Unico
documento valido para a corregdo das provas.

0 preenchimento do Cartdo Resposta é de inteira responsabilidade do candidato e n3o serd
substituido em caso de erro do candidato.

BOA PROVA!




Lingua Portuguesa

O texto seguinte servira de base para responder as
guestdes de 1 a 5.

Comportamentos que fazem vocé afastar pessoas ao
seu redor sem notar, segundo a psicologia das rela¢bes

A dificuldade de manter conexdes duradouras muitas
vezes resulta de habitos inconscientes que prejudicam a
percepcdo de proximidade e confianga mutua.
Compreender os mecanismos da psicologia das relactes
interpessoais permite identificar falhas na comunicacéo e
nos vinculos afetivos. Este conhecimento € essencial
para quem busca fortalecer lagos sociais e evitar o
isolamento  emocional provocado por condutas

prejudiciais recorrentes e comuns.

O desenvolvimento de uma maior seguranga interna
permite que a pessoa se sinta confortavel em demonstrar
vulnerabilidade sem medo de rejeicdo. Equilibrar a
autonomia pessoal com a necessidade de conexao é o
segredo para relacionamentos saudaveis. Reconhecer
as proprias inclinacbes emocionais ajuda a mitigar
reacdes automaticas que protegem 0 ego, mas isolam o
individuo do saudavel convivio social e humano.

SILVA, Patrick. Comportamentos que fazem vocé afastar pessoas ao
seu redor sem notar, segundo a psicologia das relagbes. Correio
Braziliense, 15 fev. 2026. Disponivel em:
https://www.correiobraziliense.com.br/cbradar/comportamentos-que-faz
em-voce-afastar-pessoas-ao-seu-redor-sem-notar-segundo-a-psicologi
a-das-relacoes/ . Acesso em: 18 fev. 2026.

Questéao 01

No periodo "A dificuldade de manter conexdes
duradouras muitas vezes resulta de habitos
inconscientes que prejudicam a percepcdo de
proximidade e confianca mutua", quanto a classificacdo
morfolégica e a funcdo sintatica, o vocabulo "que"
empregado em "habitos inconscientes que prejudicam”
deve ser corretamente analisado como:

(A) pronome indefinido substantivado, exercendo funcao
de sujeito da oragéo subordinada e desvinculado de
termo antecedente explicito.

(B) particula expletiva, empregada para reforco
expressivo, sem funcdo sintatica definida e
dispenséavel a estrutura do periodo.

(C) conjungdo subordinativa causal, estabelecendo
relacdo de causa entre a existéncia dos habitos e o
prejuizo a percepc¢édo de proximidade.

(D) conjuncgéo integrante, iniciando oragdo subordinada
substantiva objetiva direta vinculada ao verbo
"resulta" e sem exercer fungdo sintatica interna.

(E) pronome relativo, retomando o antecedente nominal
"habitos inconscientes” e introduzindo oracao
subordinada adjetiva restritiva com funcéo de adjunto
adnominal.
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Questéao 02

No trecho "Reconhecer as proprias inclinacdes
emocionais ajuda a mitigar reacdes automaticas que
protegem o ego, mas isolam o individuo do saudavel
convivio social e humano", a virgula empregada antes da
conjuncdo "mas" justifica-se porque:

(A) Delimita deslocamento de termo circunstancial
posposto, cuja mobilidade exige marcacdo grafica
para evitar ambiguidade.

(B) Indica supressdo de termo repetido anteriormente,
funcionando como recurso de elipse sintatica no
interior do periodo composto.

(C) Separa oragles coordenadas sindéticas
adversativas, marcando oposicdo semantica entre
efeitos atribuidos ao mesmo referente.

(D) Isola oracdo subordinada adjetiva explicativa,
introduzida por conectivo adversativo que retoma
termo antecedente implicito.

(E) Assinala pausa facultativa de natureza estilistica, ndo
sendo exigida pela organizacdo sintatica do periodo
composto.

Questao 03
Leia o periodo a seguir:

"Reconhecer as proprias inclinagdes emocionais ajuda a
mitigar rea¢Bes automaticas que isolam o individuo do
convivio social."

Considerando os mecanismos de transformacdo entre
voz ativa e voz passiva nha norma-padrdo da lingua
portuguesa, assinale a alternativa que apresenta
reescrita correta do trecho "reacdes automaticas que
isolam o individuo do convivio social’, mantendo-se o
sentido original e a correcao gramatical.

(A) reagdes automaticas nas quais o individuo se isola
do convivio social.

(B) reacdes automaticas onde o individuo é isolado do
convivio social.

(C) reacdes automaticas pelas quais o individuo €
isolado do convivio social.

(D) reacgdes automaticas que o individuo é isolado do
convivio social.

(E) reacgdes automaticas em que isolam o individuo do
convivio social.

Questao 04

Considerando as ideias explicitadas e implicitadas no
texto, assinale a alternativa que expressa corretamente a
tese central defendida pelo autor.

(A) O afastamento interpessoal decorre de mecanismos
emocionais automatizados que funcionam como
autoprote¢do psiquica, mas comprometem a
formacdo de vinculos estaveis, sendo o
autoconhecimento meio de equilibrar autonomia e
conexao.



(B) O enfraguecimento das conexdes humanas decorre
principalmente de circunstancias coletivas e
contextuais, cabendo a introspeccdo emocional papel
secundario no aprimoramento da convivéncia social.

(C) A consolidagéo de lagos afetivos depende sobretudo
da superacéo de fatores externos ao individuo, pois a
exposicdo da vulnerabilidade tende a intensificar
rejeicbes e ampliar distanciamentos interpessoais.

(D) A fragilidade das relagBes sociais resulta
prioritariamente da auséncia de estratégias
comunicativas sistematizadas, o que exige dominio
técnico de fundamentos psicolégicos como condi¢do
essencial para evitar o isolamento.

(E) A estabilidade dos relacionamentos pressupde
reducdo significativa da autonomia individual, uma
vez que a busca por independéncia compromete
inevitavelmente a confian¢ga mutua.

Questéao 05

No fragmento "Reconhecer as préprias inclinacfes
emocionais ajuda a mitigar reagdes automaticas que
protegem o0 ego, mas isolam o individuo do saudavel
convivio social", identifica-se figura de linguagem em
"reagcdes automaticas que protegem 0 ego", pois se
atribui a um elemento abstrato comportamento tipico de
agente consciente. Tal recurso expressivo classifica-se
como:

(A) eufemismo, por suavizar o efeito negativo do
isolamento decorrente das condutas automaticas.

(B) prosopopeia, por atribuir acdo prépria de ser
animado a elemento abstrato, conferindo-lhe
comportamento intencional.

(C) metafora, por estabelecer relacdo implicita de
comparacdo entre reagbes emocionais e
mecanismos de defesa organicos.

(D) hipérbole, por intensificar de modo expressivo o
impacto das reagdes emocionais na convivéncia
social.

(E) metonimia, por empregar termo associado ao campo
psiquico para representar o individuo em sua
totalidade.

Raciocinio Légico

Questao 06

Uma equipe de 4 técnicos realiza a manutencao
completa de 8 equipamentos em 3 dias, trabalhando 6
horas por dia, com produtividade constante. Analise as
assertivas e classifigue como verdadeira (V) ou falsa (F):

(_)Se apenas 3 técnicos trabalharem, nas mesmas
condicdes de jornada, o tempo necessario para manter
0s 8 equipamentos sera de 4 dias.

(__)Mantendo 4 técnicos e ampliando a jornada para 9
horas diarias, o servigo sera concluido em 2 dias.

(_)Para manter 12 equipamentos,
iniciais, serdo necessarios 7 dias.

nas condicbes
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(__)Se a meta for concluir os 8 equipamentos em 2 dias,
trabalhando 6 horas por dia, serdo necessarios 6
técnicos.

A sequéncia CORRETA, de cima para baixo, é:

(A) F,V,F, V.
(B) V,F,V,F.
(©) V,V,F, V.
(D) V,F,V, V.
(E) F,V,V, F.

Questao 07

Em um contrato de prestacdo de servicos, o valor inicial
era de R$25.000,00. Apés uma negociacdo, aplicou-se
um aumento de 12% e, em seguida, um desconto de
10% sobre o novo valor. Qual é o valor final do contrato
apos essas duas alteragBes sucessivas?

(A) O valor final do contrato é de R$25.200,00.
(B) O valor final do contrato é de R$26.000,00.
(C) O valor final do contrato é de R$25.000,00.
(D) O valor final do contrato é de R$24.750,00.
(E) O valor final do contrato é de R$24.000,00.

Questao 08

Uma praca publica possui formato triangular, sendo que
a base mede 24 m e a altura relativa a essa base mede
15 m ter4 toda a sua superficie revestida com piso. Qual
serda a metragem total de piso usado para esse
revestimento?

(A) 360 m2.
(B) 90 mz.
(C) 180 m2.
(D) 195 m2.
(E) 210 mz.

Questao 09

A altura de um objeto langado verticalmente é descrita
por h(t) = t2 - 8t + 7, em que h representa a altura em
metros e t o tempo em segundos. Em quais instantes o
objeto atinge o solo, isto é, quando h(t) = 0?

(A) O objeto atinge o0 solo nos instantest=2set=4s.
(B) O objeto atinge o solo nos instantest=3set=5s.
(C) O objeto atinge o solo nos instantest=1set=7s.

(D) O objeto atinge o solo nos instantest=1set=3s.
(E) O objeto atinge o solo nos instantest=1set=6s.

Questao 10

Um programa de avaliacdo institucional atribui pesos
diferentes a trés etapas: prova escrita com peso 5,
trabalho préatico com peso 3 e seminario com peso 2. Um
candidato obteve notas 8,0 na prova, 7,0 no trabalho e
9,0 no seminario. Qual é a média ponderada final desse



candidato?

(A) A média é 7,9.
(B) A média é 8,2.
(C) A média é 7,8.
(D) A média é 7,5.
(E) A média é 8,5.

Conhecimentos Gerais

Questéo 11

A formacéo histérica de Ipumirim integrou o processo de
ocupacdo do Oeste catarinense, marcado por politicas
de povoamento e reorganizacao territorial. A apropriacdo
da terra e a organizacdo do espaco ocorreram de modo
progressivo, influenciando as relacbes sociais e
econdmicas locais.

Considerando esse contexto, qual caracteristica esti
corretamente associada a colonizagao de lpumirim?

(A) A predominancia de pequenas propriedades rurais
organizadas a partir da agricultura familiar.

(B) A ocupacdo baseada majoritariamente em
populag@es indigenas sem interferéncia externa.

(C) A adocao inicial de grandes latifandios monocultores
voltados exclusivamente a exportacao.

(D) O isolamento econdmico prolongado sem integragao
regional.

(E) A formacdo urbana anterior a estruturacdo das
atividades rurais.

Questéao 12

O conflito do Contestado envolveu disputas territoriais,
tensBes sociais e a presenca do Estado em uma regido
marcada por desigualdades. A construcdo de
infraestrutura e a definicho de limites politicos
intensificaram os conflitos, mobilizando populactes
locais. O episodio revela contradicdes do processo de
modernizacao brasileira.

Analise as assertivas a seguir:

I.O conflito esteve relacionado a exclusdo social de
populacdes camponesas.

IILA disputa ocorreu em area estratégica entre dois
estados do Sul.

I1.O movimento foi exclusivamente

dimensao social.

religioso, sem

IV.A presenca de empresas e obras de infraestrutura
agravou as tensodes locais.

V.0 conflito resultou da auséncia total do poder estatal
na regido.

Estd CORRETO o que se afirma em:

(A) I, lll e V apenas.
(B) 1elV apenas.
(©) NI, IV eV apenas.
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(D) I, Il eIV apenas.
(E) Il e lll apenas.

Questao 13

A Republica Juliana ocorreu em meio a disputas politicas
no Sul do Brasil, relacionadas a projetos regionais e a
contestacdo do poder central. O movimento envolveu
diferentes liderangas e interesses, refletindo tensdes
presentes na organizacdo do Estado brasileiro. Apesar
de sua breve existéncia, o episddio evidencia conflitos
politicos do periodo.

Diante desse contexto, qual afirmagcdo € CORRETA?

(A) O movimento ocorreu sem relacdo com conflitos
armados regionais.

(B) O episédio representou consenso entre as elites e o
governo central.

(C) A Republica Juliana integrou um movimento regional
gue buscava autonomia politica vinculada a
interesses locais.

(D) A Republica Juliana consolidou-se como regime
nacional reconhecido internacionalmente.

(E) A experiéncia republicana resultou na imediata
unificacao politica do territério brasileiro.

Questéao 14

O territério catarinense apresenta diversidade de formas
de relevo, resultado de processos geoldgicos antigos e
da acgédo climatica. Essas caracteristicas condicionam o
escoamento das aguas e a organizacdo das bacias
hidrograficas. O relevo também influencia a ocupagao
humana e as atividades econémicas.

Considerando esse quadro, qual alternativa esta

CORRETA?

(A) A inexisténcia de bacias hidrograficas
independentes.

(B) A concentragdo das nascentes apenas na faixa
litordnea.

(C) A auséncia de areas elevadas capazes de interferir
na drenagem.

(D) A existéncia de planaltos e serras que funcionam
como divisores de aguas.

(E) O predominio de rios
navegaveis.

longos e amplamente

Questao 15

A dindmica recente do municipio de Ipumirim reflete
transformagdes econdmicas e sociais comuns a cidades
de pequeno porte no Oeste catarinense. A articulacéo
entre setores produtivos, politicas puablicas e
infraestrutura influencia o cotidiano da populacdo. A
compreensdo dessas relagbes é fundamental para
analisar a realidade local.

Avalie as afirmacdes e classifique cada uma como
verdadeira (V) ou falsa (F):



(_)O setor primario mantém relevancia na economia
municipal.

(_)O setor terciario é inexistente no municipio.

(_)A agroindustria
econdmica regional.

contribui para a integracéo

(_)O municipio ndo apresenta servicos publicos
estruturados.

(_)As atividades econbmicas
exclusivamente do comércio externo.

locais dependem

A sequéncia CORRETA, de cima para baixo, é:

(A) F,F,V,V, F
(B) V,F,F,V,V.
(©) V,V,F, F, V.
(D) F,V,F, V, V.
(E) V,F,V,F,F.

Informatica

Questéao 16

Durante a realizacdo de um trabalho escolar, um
estudante precisou pesquisar informac¢des na Internet,
acessar sua conta de e-mail para enviar o arquivo final
ao professor e utilizar o navegador para salvar paginas
importantes para consulta posterior. Considerando
nogbes basicas de Internet, correio eletrbnico e
ferramentas de navegacdo, assinale a alternativa
correta:

(A) O uso de abas no navegador impede que mais de
um site seja aberto simultaneamente na mesma
janela.

(B) O envio de anexos por e-mail sé é possivel quando o
arquivo esta salvo em um servidor da Internet.

(C) O correio eletrénico funciona apenas quando o
destinatério estd conectado a Internet no mesmo
momento do envio da mensagem.

(D) Ao utilizar um mecanismo de busca, os resultados
exibidos sdo sempre organizados apenas pela ordem
alfabética dos sites.

(E) O navegador de Internet permite acessar sites por
meio de enderecos eletrénicos, podendo armazenar
paginas nos favoritos para facilitar acessos futuros.

Questéo 17

Em uma escola de ensino meédio, a coordenagao
pedagégica utiliza o Microsoft Outlook para organizar a
comunicacdo interna entre professores e o Microsoft
PowerPoint para preparar apresentacdes institucionais
destinadas a reunides com pais e alunos. Considerando
praticas comuns de uso desses aplicativos em ambiente
educacional, analise as assertivas a seguir.

(_)No Microsoft Outlook, ao criar uma regra de
mensagens para organizar e-mails recebidos, o usuario
pode definir multiplas condi¢cdes e acdes, desde que as
regras aplicam-se automaticamente apenas a
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mensagens recebidas apds sua criagao.

(_)O uso de categorias no Outlook permite classificar
compromissos, contatos e mensagens, sendo possivel
associar cores diferentes para facilitar a visualizacéo,
inclusive em agendas compartilhadas, dependendo das
permissdes configuradas.

(_)Ao inserir um grafico no Microsoft PowerPoint, os
dados exibidos podem ser editados diretamente no slide
sem que o usuario precise acessar a planilha temporaria
vinculada ao grafico.

(_)O Modo de Exibicao do Apresentador no PowerPoint
possibilita que o apresentador visualize anotacdes e o
préximo slide em sua tela, enquanto o publico vé apenas
o slide em exibicdo, desde que haja suporte a mais de
um monitor ou projecao.

(__)No Outlook, o recurso de copia oculta (CCO) pode
ser utiizado para enviar mensagens a Vvarios
destinatarios sem que todos visualizem os enderec¢os
dos demais, o que € indicado em comunicacdes
institucionais mais amplas.

(_)A aplicagdo de transicbes e animag¢des no
PowerPoint, quando usada com moderacdo, pode
contribuir para a clareza da apresentacdo, porém seu
uso excessivo tende a dificultar a compreensao do
conteudo apresentado.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia correta
de V (verdadeiro) ou F (falso), de cima para baixo:

(A) V,V,F, V,V,V.
(B) F,V,F,V,F, V.
C) F,V,F,V,V, V.
(D) V,V,V,F,V, F.
(E) V,F,F,V,V, V.

Questao 18

Em uma atividade da disciplina de Matematica, os alunos
utilizaram o Microsoft Excel para organizar as notas de
uma turma e calcular resultados automaticamente.
Durante o uso da planilha eletrbnica, alguns recursos
foram empregados para facilitar a analise dos dados.
Analise as afirmativas a seguir, relacionadas ao uso do
Microsoft Excel em nivel de usuério:

I.Uma férmula no Excel sempre comeca com o sinal de
igual (=), indicando ao programa que sera realizado um
calculo.

IILA funcdo SOMA permite adicionar os valores contidos
em um intervalo de células previamente selecionado.

I11.O Autopreenchimento serve para copiar formulas ou
criar sequéncias, como datas ou numeros, de forma
rapida.

IV.O recurso de filtro é utilizado apenas para alterar a
aparéncia dos dados, sem interferir na visualizagdo das
informacdes.

V.Uma planilha corresponde a um arquivo completo do
Excel, ndo sendo possivel ter mais de uma em um



mesmo documento.
Assinale a alternativa CORRETA:

(A) Somente as afirmativas Il e IV estéo corretas.
(B) Somente as afirmativas Ill e V estéo corretas.
(C) Apenas as afirmativas I, Il e lll estdo corretas.
(D) Apenas as afirmativas I, Il e V estdo corretas.
(E) Estao corretas apenas as afirmativas |, IV e V.

Questéao 19

Durante a organizacdo de um trabalho escolar, Ana
utilizou trés equipamentos diferentes no laboratério de
informatica da escola. Primeiro, digitou o texto no
computador. Em seguida, precisou transformar um
desenho feito a méo em um arquivo digital para anexa-lo
ao trabalho. Por fim, entregou o arquivo para a
professora em papel. Considerando o funcionamento
basico dos equipamentos de informatica, o dispositivo
utilizado para converter o desenho em formato digital,
permitindo que ele fosse inserido no computador, foi:

(A) O scanner, responsavel por digitalizar documentos e
imagens.

(B) O monitor, jA& que exibe imagens e permite sua
gravacao.

(C) A impressora, pois transforma arquivos digitais em
imagens fisicas.

(D) O teclado, utilizado para inserir textos e imagens no
sistema.

(E) O gabinete, responsavel em alojar os arquivos e
componentes do computador.

Questéao 20

Ao formatar um trabalho escolar no Microsoft Word, um
estudante precisou ajustar a apresentacdo do texto para
atender as normas solicitadas pelo professor. Durante
esse processo, ele utilizou diferentes recursos do editor
de textos. Analise as afirmativas a seguir, relacionadas
ao uso do Microsoft Word em nivel de usuario:

I.O recurso de quebra de pagina permite iniciar um novo
conteldo em outra pagina sem pressionar repetidamente
a tecla Enter.

II.LA ferramenta Salvar Como possibilita gravar o mesmo
documento em outro local ou com um nome diferente,
sem alterar o arquivo original.

e Substituir € utilizado
erros  ortograficos

1.0 comando Localizar
exclusivamente para  corrigir
automaticamente.

IV.A opcéo de alinhamento justificado ajusta o texto
igualmente as margens esquerda e direita do
documento.

V.0 uso de marcadores e numeragao serve apenas para
fins estéticos, ndo influenciando na organizagdo do
conteudo.

Assinale a alternativa CORRETA:
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(A) Somente as afirmativas Il e IV estdo corretas.
(B) Estéo corretas as afirmativas Il, lll e V.

(C) Apenas as afirmativas I, IV e V estdo corretas.
(D) Apenas as afirmativas I, Il e IV estdo corretas.
(E) Somente as afirmativas | e Ill estao corretas.

Conhecimentos Especificos

Questao 21

Um Auxiliar Administrativo em um 6rgdo publico
municipal é responsavel por organizar documentos,
registrar correspondéncias, controlar arquivos e auxiliar
no atendimento aos cidad&os. Durante o desempenho
dessas atividades, ele deve observar principios da
legalidade, impessoalidade, eficiéncia e moralidade,
previstos na Constituicdo Federal e na legislacdo
administrativa. Considerando o exercicio das atribuicbes
do cargo, assinale a alternativa CORRETA:

(A) A hierarquia administrativa permite que o Auxiliar
Administrativo  decida autonomamente  sobre
autorizac6es e concessado de beneficios.

(B) O servidor pode flexibilizar normas administrativas
sempre que entender que elas atrasam a execucao
dos servicos.

(C) O servidor publico ndo responde por falhas
administrativas se estas ndo forem intencionais,
independentemente do prejuizo causado.

(D) O Aukxiliar Administrativo deve cumprir suas funcdes
observando normas, prazos e procedimentos
internos, zelando pela legalidade, pelo sigilo e pela
gualidade dos servicos prestados.

(E) As responsabilidades do Auxiliar Administrativo
restringem-se ao atendimento ao publico, néo
abrangendo controle e organizacdo de documentos
internos.

Questéo 22

No &ambito da Administracdo Municipal, o auxiliar
administrativo atua no apoio a redacdo de
correspondéncias e atos administrativos, observando os
padrdes da redacéo oficial. Em determinada situacgédo, o
servidor foi incumbido de auxiliar na elaboracdo de um
oficio a ser encaminhado a outro érgdo publico, cujo
objetivo era solicitar informacdes técnicas necessérias a
instrugcdo de um processo administrativo. Leia o texto a
sequir:

"Vimos por meio desta solicitar, se possivel, que esse
respeitavel 6rgdo nos envie, com a maior brevidade que
puder, informagfes sobre o processo mencionado, pois
precisamos dar andamento as providéncias cabiveis."

Considerando os atributos da redacéo oficial previstos no
Manual de Redacéo da Presidéncia da Republica (2018),
especialmente clareza, precisdo, impessoalidade e
formalidade, assinale a alternativa CORRETA:



(A) A clareza do texto dispensa a observancia da
formalidade e da padronizagéo previstas no Manual
de Redacéo Oficial.

(B) O texto apresenta inadequacdo quanto a
impessoalidade e a precisdo, ao empregar
expressdes vagas e coloquiais, devendo ser ajustado
aos padrdes da redacéo oficial.

(C) A redacdo oficial admite expressdes subjetivas e
informais quando o objetivo é agilizar o tramite
processual entre 6rgaos publicos.

(D) O uso da expressdo "Vimos por meio desta" é
recomendado pelo Manual, por conferir maior
formalidade a correspondéncia administrativa.

(E) O texto atende plenamente aos atributos da redacao
oficial, pois utiliza linguagem cordial e expressfes
gue reforgcam a relacéo institucional entre os 6rgaos.

Questéo 23

Em determinado 6rgéo puablico, um auxiliar administrativo
foi designado para apoiar as atividades rotineiras da
unidade, envolvendo digitacdo de documentos oficiais,
protocolo de correspondéncias e arquivamento de
processos administrativos. Durante a execucdo dessas
tarefas, surgiram dulvidas quanto aos procedimentos
corretos a serem adotados para garantir organizacao,
rastreabilidade documental, seguranca da informacéo e
eficiéncia administrativa.

Considerando o0s conhecimentos necessarios a

execucdo adequada dos servicos administrativos e
burocraticos, assinale a alternativa CORRETA:
(A) O protocolo de correspondéncias tem como

finalidade apenas registrar a entrada de documentos,
sendo desnecesséario o controle de sua tramitacdo
interna.

(B) A digitacdo de documentos oficiais dispensa revisao,
desde que o conteldo tenha sido previamente
aprovado pela chefia imediata.

(C) A correta execucdo das atividades de digitacéo,
protocolo e arquivamento contribui para a
organizagdo administrativa, a recuperacdo da
informacdo e a transparéncia dos atos da
Administracao.

(D) O controle de documentos e correspondéncias é
atribuicdo exclusiva da chefia do setor, n&o
competindo ao auxiliar administrativo participar
dessas atividades.

(E) O arquivamento deve ser realizado de forma
aleatéria, priorizando a rapidez no armazenamento
em detrimento da padronizacdo dos métodos.

Questéo 24

Em um 6rgdo da Administracdo Publica, o Auxiliar
Administrativo recebe orientagbes para organizar
arquivos, registrar expedientes, digitar documentos
oficiais e acompanhar processos internos. Ele deve
cumprir essas atividades respeitando os principios
constitucionais da Administracdo Publica e as normas
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internas do érgdo. Nesse contexto, assinale a alternativa
CORRETA:

(A) As responsabilidades do Auxiliar Administrativo se
limitam a digitagcdo de documentos, ndo abrangendo
outros setores da administracao.

(B) E permitido ao servidor alterar dados ou registros
administrativos para facilitar a execugdo das
atividades, desde que ndo haja supervisao imediata.

(C) O cumprimento das atribuicdes do cargo ndo exige
conhecimento das normas internas do 6rgao,
bastando a execucdo mecéanica das tarefas.

(D) O Aukxiliar Administrativo é responsavel por zelar pelo
correto  encaminhamento de documentos e
informacBes, observando a impessoalidade, a
eficiéncia e a transparéncia na execucdo de suas
funcdbes.

(E) O servidor pode omitir informagdes ou atrasar
procedimentos se acreditar que a situacdo ndo €
urgente.

Questao 25

No atendimento diario de uma secretaria municipal, um
servidor passou a adotar diferentes posturas conforme o
interlocutor: utilizava linguagem excessivamente informal
com colegas de trabalho, concedia prioridade n&o
prevista em normas internas quando solicitado por
autoridades locais e demonstrava tratamento impessoal
apenas em atendimentos formais ao publico externo.
Apés reclamacdes registradas na ouvidoria, a chefia
imediata iniciou orientagdo institucional sobre padrdes de
conduta e relacionamento profissional no servico publico
municipal. Considerando as normas de convivéncia
funcional, ética administrativa e boas praticas de
relacionamento institucional, assinale a alternativa
CORRETA.

(A) O dever de cordialidade aplica-se apenas ao
atendimento aos municipes, ndo sendo exigido nas
relagBes internas entre servidores publicos.

(B) A prioridade no atendimento pode ser definida pelo
servidor conforme critérios pessoais de conveniéncia
administrativa, desde que n&o haja reclamacéo
formal imediata.

(C) O relacionamento profissional do servidor deve
observar padrdes institucionais uniformes, baseados
na urbanidade, impessoalidade e respeito,
independentemente da posigdo hierarquica ou da
condicao do usuério do servico publico.

(D) O tratamento diferenciado a autoridades municipais é
admitido apenas quando previsto em norma, ainda
gue implique alteracdo da ordem regular de
atendimento.

(E) A informalidade entre servidores é irrelevante para a
Administrac@o Publica, pois o relacionamento interno
ndo impacta diretamente a qualidade do servico
prestado ao cidadao.



Questao 26

De acordo com o Manual de Redac¢édo da Presidéncia da
Republica, a redacdo oficial possui caracteristicas
proprias  destinadas a garantir  comunicagao
administrativa eficiente, padronizada e compreensivel no
ambito da Administracao Publica.

Considerando os principios basicos da redacédo oficial,
analise as afirmativas a seguir:

I.A redacéo oficial deve priorizar a clareza e a precisao,
utilizando linguagem simples e direta para facilitar a
compreenséo da mensagem pelo destinatario.

II.LA impessoalidade decorre do fato de que o agente
publico se manifesta em nome da Administragdo Publica,
e ndo em carater pessoal.

llILA formalidade na redacdo oficial autoriza 0 uso de
expressdes rebuscadas e constru¢cdes complexas para
demonstrar autoridade institucional.

IV.A concis@o consiste em transmitir 0 maximo de
informacdes necessarias com o minimo de palavras,
evitando redundéncias e excessos linguisticos.

Assinale a alternativa CORRETA:

(A) Apenas as afirmativas I, Il e IV estéo corretas.
(B) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.

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

Questao 27

O leildo é a modalidade de licitagdo utlizada pela
Administracdo Publica, em regra, para a alienacdo de
bens mdveis inserviveis, bens iméveis adquiridos por
procedimentos judiciais ou dacdo em pagamento, bem
como para a venda de bens legalmente apreendidos ou
penhorados.

Analise as afirmac¢fes a seguir:

I.O leildo sera precedido de edital, que devera conter a
descricdo do bem, o valor de avaliagdo, o preco minimo
para alienacdo, as condicdes de pagamento e a
indicacdo de eventuais dnus ou gravames existentes.

II.A realizacéo do leildo deve ocorrer, preferencialmente,
de forma eletrdnica, admitindo-se a forma presencial
apenas quando comprovada inviabilidade técnica ou
desvantagem para a Administragao.

[lI.No leildo, o critério de julgamento adotado é o de
menor preco, visando assegurar a economicidade do
procedimento licitatério.

IV.E obrigatéria a indicagdo, no edital, do sitio eletrénico
e do periodo de realizacdo do leildo, bem como, no caso
de realizagéo presencial, do local, dia e hora do certame.

Assinale a alternativa CORRETA:

(A) Apenas as afirmativas Il e Ill estéo corretas.
(B) 1,11, I, IV estédo corretas.
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(C) Apenas as afirmativas | e Il estdo corretas.
(D) Apenas as afirmativas I, Il e IV estéo corretas.
(E) Apenas as afirmativas I, lll e IV estéo corretas.

Questao 28

O planejamento de compras na Administracdo Publica,
nos termos da Lei n° 14.133/2021, deve considerar a
expectativa de consumo anual e observar critérios
especificos voltados a economicidade, eficiéncia e
adequada gestdo dos recursos publicos. Analise as
afirmativas a seguir e assinale V (verdadeira) ou F
(falsa):

(_)O planejamento de compras deve prever condi¢cdes
de aquisicdo e pagamento semelhantes as praticadas
pelo setor privado, sempre que possivel.

(_)O sistema de registro de precos deve ser
obrigatoriamente utilizado em todas as aquisicbes
realizadas pela Administracao Puablica.

(_)A definicdo das unidades e quantidades a serem
adquiridas deve basear-se na estimativa do consumo e
da utilizacdo provaveis, admitindo-se o fornecimento
continuo.

(_)O planejamento de compras deve considerar as
condicbes de guarda e armazenamento, de modo a
evitar a deterioracdo do material adquirido.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta, de cima para baixo:

(A) V,F,V, V.
(B) V,V,F,V.
(C) F,V,F, F.
(D) F,F, V, V.
(E) V,F,F, V.

Questéao 29

Em determinado municipio, a administracdo identificou
gue, nos ultimos exercicios, houve crescimento continuo
das despesas correntes, especialmente com pessoal e
custeio, sem o correspondente aumento das receitas.
Diante desse cenario, o gestor publico decidiu adotar
medidas para reequilibrar as contas publicas,
observando os principios da gestédo publica e as normas
de responsabilidade fiscal.

Considerando as nocgdes basicas de gestdo publica e
fiscal, assinale a alternativa CORRETA:

(A) A gestdo fiscal responsavel exige planejamento,
transparéncia, controle e equilibrio entre receitas e
despesas, visando a sustentabilidade das contas
publicas.

(B) O principio da eficiéncia autoriza o gestor a
desconsiderar limites legais de despesa, desde que
0S servigos publicos sejam ampliados.

(C) O controle das finangas publicas € atribuicao
exclusiva do Poder Executivo, ndo cabendo atuacéo
dos 6rgaos de controle interno e externo.



(D) A elevagdo das despesas correntes €& permitida,
desde que haja autorizacdo do chefe do Poder
Executivo, independentemente da previsédo
orcamentéria.

(E) A responsabilidade fiscal restringe-se a fase de
execucdo do orcamento, ndo alcancando o
planejamento e a elaboracgdo das leis orcamentérias.

Questao 30

O municipio de Santa Clara implementou um programa
de capacitacdo para servidores da area administrativa,
com o objetivo de melhorar o atendimento ao publico e a
eficiéncia nos processos internos. Durante a execucgao
do programa, surgiram algumas situagoes:

1.Alguns servidores foram convocados para participar do
treinamento sem que houvesse planejamento prévio de
horarios, gerando sobreposicdo de atividades e prejuizo
ao funcionamento de determinados setores.

2.0 contetdo do treinamento foi definido sem andlise
das competéncias individuais e das necessidades
especificas de cada setor, resultando em partes do curso
pouco aplicaveis a rotina dos servidores.

3.Néo foi realizada avaliagdo formal do aproveitamento
dos participantes nem levantamento de indicadores de
melhoria de desempenho apés a capacitagéao.

Com base nas normas e regras pertinentes a
administragdo de recursos humanos na Administracdo
Publica, assinale a alternativa CORRETA:

(A) O planejamento, a andlise de necessidades, a
definicdo de objetivos claros e a avaliacdo de
resultados sdo etapas essenciais do processo de

treinamento de servidores publicos, conforme
normas de gestdo de RH.
(B) O conteldo do treinamento deve ser definido

exclusivamente pela area de RH, sem considerar os
gestores ou o0s servidores, para garantir
padronizacao.

(C) A capacitacdo deve ser obrigatoriamente presencial
e uniforme, para todos os servidores, sem considerar
funcbes ou setores especificos, garantindo
igualdade.

(D) O treinamento ndo precisa ter indicadores de
desempenho, pois o simples comparecimento dos
servidores € suficiente para comprovar o
cumprimento da obrigacéo legal.

(E) O treinamento pode ser considerado adequado, pois
gualquer capacitacdo de servidores publicos atende
a legislacao, independentemente do planejamento e
avaliacéo.

Questéo 31

De acordo com a Lei de Licitagdes n° 14.133/2021,
analise as afirmativas a seguir sobre situagbes em que a
licitacdo é dispensavel, e assinale V (verdadeira) ou F
(falsa):

(LA aquisicdo de hortifrutigranjeiros, pées e outros
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géneros pereciveis pode ser realizada diretamente,
considerando o preco do dia, apenas pelo periodo
necessario para a conclusdo dos processos licitatérios
correspondentes.

(_)Bens ou servicos produzidos no exterior, mesmo
envolvendo alta complexidade tecnoldgica e defesa
nacional, podem ser adquiridos sem licitagdo.

(__)Materiais de uso das Forcas Armadas, exceto de uso
pessoal e administrativo, podem ser adquiridos
diretamente  quando  houver necessidade de
padronizacdo da estrutura de apoio logistico, mediante
autorizagdo do comandante da for¢a militar, conforme
legislacéo vigente.

(_ )A dispensa de licitagdo para bens pereciveis nao
exige observancia de precos de referéncia do mercado.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta, de cima para baixo:

(A) F,F,V, V.
(B) V,F,V,F.
(C) F,V, V, F.
(D) V, V, F, V.
(E) V,F,F, V.

Questéao 32

Em determinado 6rgdo da Administracdo Publica, a
unidade de Recursos Humanos identificou
inconsisténcias na gestdo de pessoal, tais como:
concessdo de vantagens sem respaldo normativo,
auséncia de critérios objetivos para movimentacdo de
servidores e falhas no controle funcional. Diante desse
cenario, a alta administracdo determinou a revisdo dos
procedimentos adotados, com base nas normas e regras
que regem a administracdo de recursos humanos no
setor publico.

Considerando os principios constitucionais, o regime
juridico dos servidores publicos e as boas praticas de
gestdo de pessoas na Administracdo Publica, assinale a
alternativa CORRETA:

(A) A administracdo de recursos humanos pode
flexibilizar regras legais relativas & remuneracéo e as
vantagens funcionais, desde que haja concordancia
do servidor e necessidade do servico.

(B) As normas de recursos humanos aplicam-se apenas
aos servidores efetivos, ndo alcangando empregados
publicos ou ocupantes de cargos em comissao.

(C) A gestdo de pessoal na Administragdo Publica deve
observar a legalidade estrita, sendo vedada a
concessdo de direitos, vantagens ou beneficios nédo
previstos em lei ou regulamento.

(D) A movimentagdo e o desenvolvimento funcional dos
servidores independem de critérios objetivos, pois
decorrem do poder discricionario da Administracao.



(E) O controle funcional dos servidores é atividade
secundéria da gestdo de recursos humanos,
podendo ser delegado integralmente aos préprios
servidores.

Questéao 33

Maria foi recentemente contratada como Auxiliar
Administrativo em uma reparticdo publica municipal.
Durante sua rotina, ela precisa realizar diversas
atividades:

1.Receber e protocolar correspondéncias, garantindo
gue cada documento seja registrado e encaminhado ao
setor correto.

2.0rganizar arquivos fisicos e digitais de acordo com
critérios de classificacdo, assegurando facil localizacdo e
rastreabilidade.

3.Auxiliar no atendimento ao publico, prestando
informacgdes gerais e encaminhando demandas de forma
clara e cordial.

4.Apoiar a equipe na elaboracéo de relatérios, planilhas
e documentos internos, seguindo normas de
padronizacéo e redacéo oficial.

Considerando os conhecimentos necessérios para a
execucdo das atividades do cargo de Auxiliar
Administrativo no setor publico, assinale a alternativa
CORRETA:

(A) O auxiliar administrativo deve apenas seguir ordens
de superiores sem necessidade de conhecer normas
e procedimentos administrativos internos.

(B) E suficiente apenas saber digitar documentos e
controlar arquivos fisicos, pois 0 restante das
atividades administrativas € de responsabilidade
exclusiva de cargos superiores.

(C) O auxiliar administrativo deve conhecer técnicas de
arquivamento, protocolos de correspondéncia,
normas de redacao oficial e atendimento ao publico,
a fim de garantir eficiéncia, organizacdo e
cumprimento das normas da Administracéo Publica.

(D) Atender ao publico de forma cordial ndo faz parte das
atribuicbes do auxiliar administrativo, sendo
responsabilidade exclusiva do setor de ouvidoria.

(E) O conhecimento sobre planilhas eletrbnicas e
sistemas informatizados ndo € necessario, desde
que o auxiliar saiba preencher formularios manuais.

Questao 34

No ambito da Administracéo Publica, a padronizacdo da
linguagem e das formas de tratamento é essencial para
assegurar a impessoalidade, o respeito institucional e a
clareza na comunicacdo oficial. Um servidor foi
designado para elaborar um oficio destinado a uma
autoridade publica e, ao redigir o documento, precisou
observar as normas vigentes sobre formas de
tratamento.

Considerando as orienta¢cdes do Manual de Redacédo da
Presidéncia da Republica, assinale a alternativa
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INCORRETA:

(A) O tratamento “llustrissimo Senhor" ndo é
recomendado na redacgdo oficial contemporanea,
devendo ser evitado em comunicag¢des institucionais.

(B) A escolha da forma de tratamento em documentos
oficiais pode variar conforme o grau de proximidade
pessoal entre remetente e destinatario.

(C) O tratamento "Senhor" é, como regra geral, suficiente
e adequado na comunicacao oficial, atendendo aos
principios da impessoalidade e da padronizacao.

(D) As formas de tratamento na redacao oficial devem
observar o cargo ou a funcdo exercida pelo
destinatério, e ndo relagbes pessoais.

(E) A forma de tratamento "Vossa Exceléncia" possui
uso especifico e restrito a determinadas autoridades,
ndo sendo aplicada de forma indiscriminada.

Questao 35

Um municipio decidiu realizar leildo de bens inserviveis,
optando pela modalidade eletrbnica. Para tanto, foi
elaborado edital a ser divulgado no sitio eletrénico oficial.
Durante a analise prévia do documento, verificaram-se
as seguintes informagoes:

|.O edital descreve os bens de forma detalhada,
indicando suas caracteristicas e, no caso de iméveis, faz
referéncia a matricula e aos registros competentes.

II.Consta o valor de avaliacdo dos bens, o preco minimo
para alienacéo e as condi¢cdes de pagamento, bem como
a comisséo do leiloeiro.

III.O edital ndo informa o local onde se encontram o0s
bens méveis e veiculos, por entender que tais dados
serdo disponibilizados apenas aos arrematantes.

IV.Estédo indicados o sitio eletrébnico e o periodo de
realizacéo do leildo.

V.O edital informa a existéncia de 6nus e pendéncias
incidentes sobre determinados bens.

A luz das normas que regem o leildo na Administracio
Publica, assinale a alternativa correta:

(A) O edital é irregular, pois ndo poderia indicar preco
minimo para alienagéo.

(B) O edital apresenta irregularidades nos itens | e Il, que
nao sao exigéncias legais.

(C) O edital é regular, pois a indicacédo do local dos bens
é facultativa a Administracéo.

(D) O edital é totalmente irregular, pois o leildo eletronico
dispensa a divulgagéo de 6nus e gravames.

(E) O edital apresenta irregularidade apenas no item lll,

pois é obrigatéria a indicacdo do local onde se
encontram os bens.

Questao 36

Em uma reparticdo publica, o auxiliar administrativo atua
tanto na recepgdo e encaminhamento de pessoas
guanto na operagdo de maquinas fotocopiadoras e



outros equipamentos de escritério, inclusive os de
informatica. Em determinado dia, um cidaddo chega ao
orgdo solicitando informacdes sobre um processo em
andamento, enquanto outro servidor solicita, com
urgéncia, a reproducdo de documentos oficiais. O
atendimento deve observar principios de qualidade,
organizacdo e seguranca da informacao.

Considerando as atribuicbes do auxiliar administrativo e
as boas préticas no servigo publico, assinale a alternativa
CORRETA:

(A) A reproducdo de documentos oficiais pode ser
realizada sem autorizacdo, desde que solicitada por
servidor do érgéo.

(B) O servidor deve priorizar exclusivamente a operacao
das maquinas fotocopiadoras, interrompendo o
atendimento ao publico até a conclusdo do servigo
interno.

(C) A operacdao de equipamentos de informatica
independe de cuidados com seguranca da
informacdo, pois se trata de atividade meramente
técnica.

(D) A recepcédo de pessoas dispensa procedimentos de
identificacdo e registro, desde que o cidaddo seja
encaminhado rapidamente ao setor desejado.

(E) O auxiliar deve acolher o cidaddo com postura
profissional, identificar corretamente sua demanda,
encaminha-lo ao setor competente e, na operacao de
equipamentos, observar normas de  uso,
conservacdao e sigilo das informacdes.

Questao 37

No exercicio de suas atribuicdes, um auxiliar
administrativo foi incumbido de auxiliar na redacdo de
uma carta oficial a ser encaminhada a outro 6rgdo da
Administracdo Publica Municipal, com o objetivo de
solicitar informacdes para instrucdo de processo
administrativo. Ao elaborar a minuta, o servidor nao
observou integralmente os atributos da redacgédo oficial
previstos no Manual de Redacdo da Presidéncia da
Republica (2018). Leia o texto abaixo:

"Vimos por meio desta carta informar que estamos
precisando, com bastante urgéncia, das informacfes do
processo em questdo. A gente agradece desde ja a
colaboragcdo de vocés e espera que possam enviar o
mais rapido possivel, pois 0 caso & muito importante
para nés. Sem mais para 0 momento, ficamos no
aguardo."

Considerando os atributos da redacgéo oficial, tais como
clareza, precisdo, impessoalidade, formalidade e
adequacdo da linguagem, assinale a alternativa que
descreve corretamente TODOS 0s erros presentes no
texto:

(A) Uso de linguagem coloquial, presenca de marcas de
pessoalidade, emprego de expressdes vagas e falta
de precisdo quanto ao objeto e ao prazo da
solicitago.
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(B) Emprego excessivo de termos técnicos e linguagem
excessivamente formal, o que compromete a clareza
do texto.

(C) Auséncia de saudacédo inicial e de assinatura da
autoridade competente, sendo esses 0s Unicos erros
formais do texto.

(D) Inadequacdo apenas quanto a extensdo do texto,
gue deveria ser mais detalhado para atender aos
principios da redacéo oficial.

(E) Erros restritos a estrutura do documento, né&o
havendo inadequa¢bes quanto aos atributos da
linguagem oficial.

Questéao 38

Um servidor publico elabora uma planilha eletrbnica para
acompanhar a execucdo orgamentaria de um setor. Na
célula B10, ele inseriu a férmula =SOMA(B2:B9). Em
seguida, copiou essa férmula para a célula C10
utilizando a alca de preenchimento, a fim de obter o total
dos valores lancados na coluna C. Considerando o
funcionamento das referéncias de células e comandos
de planilhas eletrdnicas, assinale a op¢cdo CORRETA:

(A) A funcdo SOMA néo permite ser utilizada em colunas
diferentes sem reescrever manualmente a férmula.

(B) Ao copiar a formula para C10, o intervalo sera
automaticamente ajustado para =SOMA(C2:C9), em
razdo do uso de referéncias relativas.

(C) A férmula continuard somando o intervalo B2:B9,
pois as referéncias sédo absolutas por padréo.

(D) A alca de preenchimento copia apenas os valores
calculados, e ndo a férmula inserida na célula.

(E) Para que o intervalo seja ajustado automaticamente,
seria necessario utilizar referéncias absolutas, como
$B$2:$B$9.

Questéao 39

Em uma reparticao puablica, o setor administrativo passou
por auditoria interna que identificou falhas na localizagéo
de documentos, atrasos no encaminhamento de
correspondéncias e inconsisténcias em documentos
digitados sem padronizacdo. Diante desse cenario, a
chefia determinou a revisdo dos procedimentos adotados
pelo auxiliar administrativo responsavel pelas rotinas do
setor.

Considerando as boas praticas administrativas aplicaveis
as atividades de digitagdo, protocolo e arquivamento,
assinale a alternativa CORRETA:

(A) A responsabilidade pela organizacdo documental
limita-se ao momento do arquivamento, n&o
abrangendo as etapas de digitagdo e tramitacéo.

(B) O protocolo adequado permite o registro, o controle e
0 acompanhamento da tramitagcdo de documentos,
garantindo seguranca e rastreabilidade das
informacdes.
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(C) A padronizacdo de documentos € facultativa, pois
cada setor pode adotar modelos préprios sem
prejuizo a organizacdo administrativa.

(D) A digitacdo de documentos administrativos deve
privilegiar a rapidez, ainda que comprometa a clareza
e a correcao formal do texto.

(E) O arquivamento deve priorizar exclusivamente a
ordem cronolégica, independentemente da natureza
ou classificacdo dos documentos.

Questéao 40

Em um 6rgéo publico, o setor de protocolo é responsavel
por controlar a recepcdo de correspondéncias oficiais,
garantindo que documentos recebidos  sejam
corretamente identificados, registrados e encaminhados
ao setor competente. Durante uma auditoria interna,
verificou-se que alguns documentos ndo possuiam
registro de entrada, o que dificultou a rastreabilidade e o
acompanhamento dos prazos administrativos.

Considerando o0s procedimentos adequados para o
controle da recepcdo de correspondéncias oficiais,
assinale a alternativa CORRETA:

(A) O registro de entrada das correspondéncias oficiais é
essencial para garantir o controle, a rastreabilidade e
o0 correto encaminhamento dos documentos.

(B) Correspondéncias recebidas por meio eletrénico ndo
necessitam de registro formal, pois ficam
automaticamente armazenadas nos sistemas digitais.

(C) A auséncia de registro de entrada ndo compromete a
eficiéncia administrativa, desde que o documento
seja encaminhado ao setor correto.

(D) A abertura e andlise do conteldo das
correspondéncias recebidas é sempre obrigatdria,
independentemente de sua classificagdo ou

destinatario.

(E) O controle da recepcdo de correspondéncias é
responsabilidade exclusiva da autoridade destinataria
do documento.
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RASCUNHO

1 6 n 16 21 26 31 36
2 7 12 17 22 27 32 37
3 8 13 18 23 28 33 38
4 9 14 19 24 29 34 39
5 10 15 20 25 30 35 40

AUXILIAR ADMINISTRATIVO - 1



AMAUC

ASSOCIAGCAO DOS MUNICIPIOS
DO ALTO URUGUAI CATARINENSE

BOA PROVA!
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