
 

ESCREVA SEU NOME COMPLETO AQUI: ______________________________________ 

CONFIRA SE O CARGO PARA O QUAL VOCÊ SE INSCREVEU É O CONSTANTE ABAIXO: 

Orientações 

COMPOSIÇÃO DA PROVA 

 
 
 
 
 
 

 
ATENÇÃO: OS 03 ÚLTIMOS CANDIDATOS, AO TERMINAREM A APROVA, DEVERÃO PERMANECER JUNTOS EM 
SALA PARA, COM OS FISCAIS, ASSINAR O LACRAMENTO DO ENVELOPE QUE GUARDARÁ OS CARTÕES-
RESPOSTAS E POSTERIORMENTE ASSINAREM A ATA DE SALA. 
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LÍNGUA PORTUGUESA 05 questões 

MATEMÁTICA 05 questões 

CONHECIMENTOS GERAIS 05 questões 
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS DO CARGO 10 questões 

TOTAL 25 questões 

                                                                                                                                                   
 

ASSISTENTE ADMINISTRATIVO 

➢ Este Caderno contém 25 (vinte e cinco) questões, compostas por 4 (quatro) alternativas (A, B, C e D) e uma 

única resposta correta para 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 a 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 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 rótulo e/ou etiquetas; 

e) Entregar o cartão-resposta antes de decorridos 45 minutos do seu início; 

f) O uso de relógio, de qualquer tipo de aparelho telefônico, quaisquer equipamentos elétricos ou 

eletrônicos, bonés, chapéu ou porte de qualquer tipo de arma. 

➢ A saída da sala de prova, com a entrega de 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 02 horas, incluindo o tempo para preenchimento do cartão-

resposta. 



LÍNGUA PORTUGUESA 

 

01) Leia atentamente o texto a seguir. 

 

A cidade que não dorme 

 

 Em algumas cidades, as luzes permanecem acesas 

durante toda a noite. Ruas movimentadas, vitrines 

iluminadas e veículos circulando dão a impressão de que o 

dia simplesmente decidiu não terminar. Para quem observa 

de fora, pode parecer sinal de progresso: quanto mais 

tempo a cidade funciona, mais oportunidades ela oferece. 

Entretanto, há outro lado nessa aparente vitalidade. 

Quando o comércio, os serviços e as atividades de lazer 

ocupam continuamente os espaços urbanos, o silêncio 

torna-se quase um luxo. Descansar deixa de ser apenas 

uma necessidade individual e passa a depender das 

condições oferecidas pelo próprio ambiente. 

 Talvez uma cidade verdadeiramente desenvolvida 

não seja aquela que permanece acordada o tempo inteiro, 

mas aquela que sabe equilibrar movimento e pausa, 

produção e descanso, atividade e silêncio. 

 A construção do texto apresenta uma reflexão 

sobre a organização da vida urbana e, especialmente, sobre 

a ideia de que o funcionamento contínuo de uma cidade 

seria necessariamente um indicador de desenvolvimento. 

Considerando o assunto, a relação entre as ideias, os 

sentidos implícitos e a conclusão apresentada pelo autor, 

assinale a alternativa CORRETA. 

 

A) O texto afirma explicitamente que cidades 

movimentadas durante a noite são menos desenvolvidas, 

pois o funcionamento de estabelecimentos comerciais 

prejudica obrigatoriamente a qualidade de vida. 

B) O texto parte de uma percepção segundo a qual a 

atividade urbana contínua pode representar progresso, 

mas posteriormente relativiza essa ideia ao defender a 

necessidade de equilíbrio entre atividade e descanso. 

C) O texto apresenta como ideia principal a necessidade de 

aumentar o funcionamento noturno das cidades para 

ampliar as oportunidades de trabalho, comércio e lazer. 

D) Ao afirmar que “o silêncio torna-se quase um luxo”, o 

autor pretende informar que o silêncio passou a ser um 

produto comercializado nas grandes cidades. 

 
02) Considere os seguintes trechos retirados do texto: 

“o dia simplesmente decidiu não terminar.” 

e 

“o silêncio torna-se quase um luxo.” 

A escolha das palavras não ocorre de maneira aleatória. Em 

ambos os casos, o autor utiliza recursos expressivos para 

produzir determinados efeitos de sentido e tornar a 

reflexão mais significativa para o leitor. 

Com base na análise linguística dos trechos e considerando 

o emprego das palavras no contexto, assinale a alternativa 

CORRETA. 

 

A) No primeiro trecho, ocorre personificação, pois uma 

característica ou ação humana é atribuída ao “dia”; no 

segundo, “luxo” é empregado em sentido figurado, 

indicando algo raro ou difícil de encontrar. 

B) No primeiro trecho, ocorre comparação explícita entre o 

dia e uma pessoa, enquanto “luxo” é empregado 

obrigatoriamente em seu sentido literal de bem material 

de alto valor. 

C) O verbo “decidiu” foi empregado em sentido denotativo, 

pois o dia possui capacidade de tomar decisões; já “luxo” 

representa uma figura de linguagem denominada antítese. 

D) O termo “luxo” poderia ser substituído por “riqueza” 

sem qualquer alteração de sentido, pois o autor pretende 

afirmar que o silêncio representa uma forma de patrimônio 

econômico. 

 
03) Leia o período: 

 

“Uma cidade verdadeiramente desenvolvida não seja 

aquela que permanece acordada o tempo inteiro, mas 

aquela que sabe equilibrar movimento e pausa.” 

 

A análise da estrutura das palavras e das relações 

estabelecidas entre os termos do período permite 

identificar diferentes classes gramaticais e processos de 

formação vocabular. 

Considerando os aspectos morfológicos e morfossintáticos 

presentes no trecho, assinale a alternativa CORRETA. 

 

A) A palavra “verdadeiramente” é um substantivo formado 

por derivação prefixal e exerce, no período, a função de 

sujeito. 

B) A palavra “desenvolvida” é um adjetivo que caracteriza 

“cidade”, enquanto “permanece” é um verbo que participa 

da construção do predicado relacionado ao sujeito. 

C) A palavra “equilibrar” é um substantivo abstrato, pois 

nomeia uma ação relacionada ao movimento e à pausa. 

D) A palavra “aquela” é um artigo definido utilizado para 

determinar diretamente o substantivo “cidade”. 
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04) Leia o período: 

 

“Quando o comércio, os serviços e as atividades de lazer 

ocupam continuamente os espaços urbanos, o silêncio 

torna-se quase um luxo.” 

 

Considerando as regras da norma-padrão da língua 

portuguesa, imagine que esse período seja reescrito com 

alterações na estrutura sintática. Analise as alternativas e 

assinale aquela que apresenta uma construção 

gramaticalmente adequada, mantendo o sentido essencial 

da informação original. 

 

A) Os espaços urbanos são continuamente ocupados pelo 

comércio, pelos serviços e pelas atividades de lazer, 

tornando o silêncio quase um luxo. 

B) Os espaços urbanos é continuamente ocupado pelo 

comércio, pelos serviços e pelas atividades de lazer, 

tornando o silêncio quase um luxo. 

C) O comércio, os serviços e as atividades de lazer ocupa 

continuamente os espaços urbanos, tornando o silêncio 

quase à um luxo. 

D) Os espaços urbanos são continuamente ocupado pelo 

comércio, pelos serviços e pelas atividades de lazer, 

tornando o silêncio quase a um luxo. 

 
05) Observe o trecho: 

 

“Talvez uma cidade verdadeiramente desenvolvida não 

seja aquela que permanece acordada o tempo inteiro, mas 

aquela que sabe equilibrar movimento e pausa, produção 

e descanso, atividade e silêncio.” 

 

A organização sintática desse período contribui 

diretamente para a construção do argumento defendido 

pelo autor. O emprego da conjunção destacada estabelece 

uma relação específica entre as ideias, enquanto o 

pronome relativo contribui para a articulação entre os 

termos da oração. 

Considerando as relações de coordenação e subordinação, 

o emprego das conjunções, dos pronomes relativos e a 

pontuação, assinale a alternativa CORRETA. 

 

A) A conjunção “mas” estabelece uma relação de 

oposição/contraste entre as ideias apresentadas, enquanto 

“que” introduz uma oração subordinada adjetiva 

relacionada ao termo “aquela”. 

B) A conjunção “mas” estabelece uma relação de causa, 

enquanto o pronome “que” exerce exclusivamente a 

função de conjunção integrante. 

C) A conjunção “mas” poderia ser retirada sem qualquer 

alteração na relação de sentido entre as orações, pois sua 

função é apenas estética. 

D) As vírgulas empregadas antes de “mas” e depois de 

“pausa” são incorretas, pois orações coordenadas e 

elementos enumerados devem ser obrigatoriamente 

separados apenas por ponto final. 

 

 
MATEMÁTICA 

 

06) Durante uma atividade de organização financeira, um 

grupo de servidores analisou diferentes valores 

representados por números naturais, inteiros e racionais. 

Em determinado momento, foi proposta a expressão: 

 
A resolução dessa expressão exige o domínio das 

operações com números racionais e o respeito à ordem de 

realização das operações. 

Após efetuar corretamente os cálculos, o valor obtido será: 

 

 
07) Uma equipe responsável pela manutenção de uma área 

pública precisa preparar uma determinada quantidade de 

material para realizar um serviço. Sabe-se que 6 

trabalhadores, atuando durante 8 horas por dia, 

conseguem executar 480 m² de determinado serviço em 5 

dias. 

Mantendo-se o mesmo ritmo de trabalho e considerando 

condições equivalentes, a equipe pretende executar 720 

m², trabalhando 9 horas por dia durante 4 dias. 

Para realizar integralmente o serviço dentro das novas 

condições, o número mínimo de trabalhadores necessários 

será: 

 

A) 6 trabalhadores. 

B) 7 trabalhadores. 

D) 9 trabalhadores. 
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08) Em um processo de avaliação de desempenho, cinco 

servidores obtiveram as seguintes pontuações em uma 

determinada atividade: 

 

6,8,7,9,10 

 

As notas foram utilizadas para calcular diferentes medidas 

estatísticas. Posteriormente, verificou-se que, para a 

avaliação final, três atividades teriam pesos diferentes: a 

primeira nota teria peso 2, a segunda peso 3 e a terceira 

peso 5, considerando as notas 6, 8 e 7, respectivamente. 

Com base nessas informações, assinale a alternativa que 

apresenta CORRETAMENTE a média aritmética simples das 

cinco notas e a média ponderada das três notas indicadas. 

 

A) Média simples = 8,0; média ponderada = 7,2. 

C) Média simples = 8,2; média ponderada = 7,1. 

D) Média simples = 7,8; média ponderada = 7,4. 

 
09) Uma pessoa deseja aplicar R$ 2.000,00 durante 

determinado período. Em uma primeira instituição, foi 

oferecida uma aplicação com juros simples de 3% ao mês 

durante 4 meses. Em outra instituição, foi oferecida uma 

aplicação com juros compostos de 3% ao mês pelo mesmo 

período. 

Considerando que não haja taxas adicionais e que os 

rendimentos sejam calculados exatamente conforme as 

modalidades apresentadas, assinale a alternativa que 

apresenta corretamente a comparação entre os montantes 

obtidos ao final dos quatro meses. 

 

A) No regime simples, o montante será R$ 2.240,00, 

enquanto no regime composto será R$ 2.251,02, 

aproximadamente. 

B) No regime simples, o montante será R$ 2.120,00, 

enquanto no regime composto será R$ 2.240,00. 

C) Nos dois regimes, o montante será exatamente R$ 

2.240,00, pois a taxa mensal é a mesma. 

D) No regime simples, o montante será aproximadamente 

R$ 2.251,02, enquanto no regime composto será R$ 

2.240,00. 

 
10) Em determinado estudo sobre o custo de um serviço, o 

valor total a ser pago foi representado pela função: 

 
em que x representa a quantidade de unidades utilizadas e 

f(x) representa o custo total, em reais. 

Ao mesmo tempo, em uma representação gráfica no plano 

cartesiano, foram considerados os pontos: 

 

 
 

Considerando os conhecimentos relacionados à função do 

1º grau e à geometria analítica, assinale a alternativa 

CORRETA. 

 

A) A função f(x)=3x+12 possui coeficiente angular igual a 12 

e coeficiente linear igual a 3. 

B) O valor de f(8) é igual a 36 e a reta que passa pelos 

pontos A e B possui coeficiente angular igual a 2. 

C) O valor de f(8) é igual a 36 e a reta que passa pelos 

pontos A e B possui coeficiente angular igual a 3. 

D) O valor de f(8) é igual a 24 e a reta que passa pelos 

pontos A e B possui coeficiente angular igual a 2. 

 

 
 

CONHECIMENTOS GERAIS 

 

11) A formação histórica de Guatambu está relacionada ao 

processo de ocupação do Oeste catarinense e às 

transformações econômicas ocorridas ao longo do século 

XX. Registros históricos do município indicam a presença de 

atividade madeireira desde o início do século XX, associada 

posteriormente à agricultura e à criação de animais. O 

transporte de madeira pelo Rio Uruguai também teve 

importância em determinado período, especialmente antes 

da expansão das estradas de rodagem.  

Considerando esse processo histórico e as transformações 

ocorridas na economia local, assinale a alternativa que 

apresenta uma interpretação CORRETA. 

 

A) A economia de Guatambu permaneceu baseada 

exclusivamente na exploração madeireira, sem mudanças 

significativas provocadas pela modernização dos 

transportes e das atividades produtivas. 

B) A atividade madeireira teve importância histórica na 

formação do município, mas as mudanças nos transportes 

e nas formas de produção favoreceram posteriormente a 

expansão da agricultura e da criação de animais. 

C) O desenvolvimento de Guatambu ocorreu 

principalmente em razão da exploração mineral, atividade 

que substituiu a produção agrícola existente desde o início  
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da ocupação territorial. 

D) A ocupação do território municipal ocorreu somente 

após a construção das rodovias modernas, não havendo 

registros de atividades econômicas anteriores a esse 

período. 

 
12) Guatambu está localizado no Oeste de Santa Catarina e 

integra a região turística do Grande Oeste. Documentos 

municipais destacam a presença de atividades como 

agricultura, agroindústrias, comércio, indústria e prestação 

de serviços. A agricultura e a produção de aves também 

apresentam relevância na economia local.  

A partir dessas informações, analise as afirmações: 

I. A economia municipal apresenta diversidade de 

atividades, não estando restrita a um único setor. 

II. A agricultura e a agropecuária possuem importância na 

dinâmica econômica de Guatambu. 

III. A existência de atividades industriais, comerciais e de 

serviços demonstra que a economia municipal pode 

apresentar relações entre diferentes setores produtivos. 

IV. A presença da agropecuária significa que as atividades 

de comércio e serviços não possuem importância para o 

município. 

Assinale a alternativa que apresenta APENAS as afirmativas 

CORRETAS. 

A) I e II. 

B) I, II e III. 

C) II, III e IV. 

D) I, III e IV. 

 
13) O turismo de Guatambu apresenta possibilidades 

relacionadas às características naturais e culturais do 

município. O Portal Municipal de Turismo destaca 

atividades de turismo rural e de aventura, além de atrativos 

como a Barragem de Guatambu e o Centro Cultural Porto 

Chalana. O município também desenvolve ações de 

valorização da memória local, como a exposição “Memórias 

de Guatambu”.  

Considerando o papel do turismo e da cultura no 

desenvolvimento municipal, assinale a alternativa 

CORRETA. 

 

A) O turismo municipal está relacionado exclusivamente ao 

patrimônio histórico, não havendo possibilidades 

vinculadas às características naturais do território. 

B) A valorização de atrativos naturais, culturais e históricos 

pode contribuir para o turismo, o lazer, a preservação da 

memória e a movimentação econômica local. 

C) A exploração turística de áreas naturais elimina 

necessariamente a necessidade de preservação ambiental, 

pois o objetivo principal é aumentar o número de 

visitantes. 

D) O turismo rural possui pouca relação com municípios do 

interior, pois essa modalidade depende obrigatoriamente 

de grandes centros urbanos e estruturas metropolitanas. 

 
14) As transformações tecnológicas têm modificado a 

forma como os municípios organizam seus serviços, 

divulgam informações e estabelecem relações com a 

população. Recursos digitais podem ser utilizados na 

administração pública, na educação, no turismo, na 

comunicação e na divulgação de atividades culturais. 

Considerando também a realidade de municípios de 

pequeno porte, como Guatambu, assinale a alternativa que 

apresenta uma conclusão ADEQUADA sobre a relação 

entre tecnologia e desenvolvimento local. 

 

A) A utilização de tecnologias digitais pode ampliar o acesso 

da população a informações e serviços públicos, além de 

contribuir para a divulgação de atividades econômicas, 

turísticas e culturais. 

B) A tecnologia digital possui aplicação restrita às grandes 

cidades, pois municípios pequenos não apresentam 

atividades administrativas que possam utilizar recursos 

tecnológicos. 

C) A modernização tecnológica torna desnecessárias as 

políticas públicas presenciais, pois todos os serviços 

municipais podem ser realizados exclusivamente pela 

internet. 

D) O uso de tecnologias na administração pública elimina a 

necessidade de transparência, uma vez que os sistemas 

digitais substituem completamente o controle social. 

 
15) As transformações econômicas e sociais observadas nos 

últimos anos demonstram que o desenvolvimento 

municipal depende da articulação entre diferentes áreas. 

Em Guatambu, iniciativas relacionadas à agricultura, 

agroindústria, comércio, serviços, turismo, cultura e 

qualificação da população podem contribuir, de maneiras 

distintas, para a dinâmica local. Documentos oficiais 

também caracterizam o município como essencialmente 

agrícola, com destaque para cultivos como milho e feijão e 

para a criação de frangos e perus.  

Considerando essa realidade, assinale a alternativa que 

apresenta a melhor interpretação sobre desenvolvimento 

econômico e social municipal. 

 

 

5 

Execução: Fênix Instituto Ltda. 



A) O desenvolvimento de Guatambu depende 

exclusivamente da expansão da agricultura, pois os demais 

setores possuem importância apenas complementar. 

B) A diversificação econômica, associada à valorização das 

atividades tradicionais e à incorporação de novas 

oportunidades, pode fortalecer a geração de renda, 

emprego e qualidade de vida no município. 

C) A expansão do setor turístico necessariamente reduz a 

importância da agropecuária, fazendo com que os dois 

setores não possam coexistir no desenvolvimento 

municipal. 

D) O desenvolvimento econômico municipal pode ser 

considerado completo quando há crescimento da 

produção, mesmo que esse crescimento não esteja 

acompanhado de melhorias sociais, ambientais ou de 

infraestrutura. 

 

 
 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS DO CARGO 

 

16) Um cidadão comparece à repartição pública para 

solicitar informações sobre determinado serviço. O 

servidor responsável pelo atendimento está diante de 

várias pessoas aguardando e percebe que o cidadão 

apresenta dificuldade para compreender os procedimentos 

administrativos necessários. Considerando os princípios da 

Administração Pública e a qualidade do atendimento ao 

cidadão, a conduta mais adequada do assistente 

administrativo é: 

 

A) limitar-se a entregar formulários, pois cabe 

exclusivamente ao cidadão compreender as etapas do 

procedimento. 

B) encaminhar o cidadão para outro setor sem prestar 

qualquer orientação, independentemente da natureza da 

solicitação. 

C) prestar orientação clara, respeitosa e objetiva, 

observando os procedimentos institucionais e 

direcionando o cidadão corretamente quando a demanda 

depender de outro setor. 

D) priorizar o atendimento apenas se o cidadão demonstrar 

conhecimento prévio dos procedimentos administrativos. 

 
17) Ao receber um documento destinado à Administração 

Pública, o assistente administrativo percebe que ele deve 

ser encaminhado a outro setor para análise. Antes de 

realizar a tramitação, registra a entrada do documento 

conforme os procedimentos institucionais, permitindo 

companhar sua movimentação posteriormente. Essa 

prática é importante porque: 

 

A) elimina a necessidade de arquivamento do documento 

após sua tramitação. 

B) possibilita controlar a entrada, a movimentação e o 

encaminhamento do documento, favorecendo sua 

rastreabilidade e organização administrativa. 

C) permite que qualquer servidor altere livremente o 

conteúdo do documento durante sua tramitação. 

D) substitui a necessidade de identificação do setor 

responsável pela análise. 

 
18) Uma unidade administrativa possui grande quantidade 

de documentos acumulados. Alguns são consultados com 

frequência, enquanto outros possuem valor histórico ou 

administrativo e precisam ser preservados. O responsável 

pelo setor decide organizar os documentos considerando 

sua natureza, frequência de utilização e necessidade de 

conservação. Essa decisão está relacionada ao princípio de 

que: 

 

A) todos os documentos devem permanecer 

indefinidamente sobre as mesas dos servidores para 

facilitar o acesso. 

B) documentos administrativos podem ser descartados 

livremente sempre que deixarem de ser consultados. 

C) a gestão documental deve envolver organização, 

classificação, arquivamento, conservação e destinação 

adequada dos documentos, conforme os procedimentos 

aplicáveis. 

D) documentos antigos devem necessariamente ser 

eliminados para evitar ocupação de espaço físico. 

 
19) Durante o atendimento telefônico, um cidadão 

demonstra irritação porque sua solicitação ainda não foi 

concluída. O assistente administrativo verifica que o 

processo está regularmente em tramitação e depende da 

análise de outro setor. Considerando uma postura 

profissional adequada, o servidor deve: 

 

A) interromper a ligação assim que o cidadão elevar o tom 

de voz. 

B) responder de maneira igualmente ríspida para 

demonstrar autoridade. 

C) ouvir a demanda, manter postura cordial, fornecer 

informações que possam ser divulgadas e orientar o 

cidadão sobre o andamento e os procedimentos cabíveis. 
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D) fornecer informações internas ou dados pessoais de 

outros servidores para justificar a demora. 

 
20) Um servidor precisa elaborar um ofício destinado a 

outro órgão público para encaminhar uma solicitação 

administrativa. Ao redigir o documento, utiliza linguagem 

excessivamente informal, opiniões pessoais e expressões 

que não guardam relação direta com o assunto tratado. 

Considerando os princípios da redação oficial, a principal 

inadequação está: 

 

A) na utilização de linguagem objetiva e formal. 

B) na ausência de opiniões pessoais e subjetividade. 

C) no afastamento dos princípios de clareza, objetividade, 

impessoalidade e adequação da linguagem ao caráter 

institucional do documento. 

D) na identificação precisa do assunto e do destinatário. 

 
21) Em determinado setor, o assistente administrativo é 

responsável pelo controle de materiais de expediente. Ao 

realizar a conferência do estoque, identifica que a 

quantidade física de determinado item é inferior à 

registrada no sistema. Em vez de simplesmente corrigir o 

número no sistema, decide conferir os registros de entrada 

e saída e comunicar a divergência ao responsável. Essa 

conduta é adequada porque: 

 

A) o controle de estoque deve considerar apenas os 

registros eletrônicos, independentemente da quantidade 

física. 

B) divergências de estoque devem ser ignoradas quando os 

materiais possuem baixo valor financeiro. 

C) a conferência entre registros e estoque físico permite 

identificar inconsistências, melhorar o controle patrimonial 

e prevenir perdas ou desvios. 

D) somente o fornecedor pode verificar a quantidade 

efetivamente existente no estoque. 

 
22) Um assistente administrativo recebe, por correio 

eletrônico institucional, uma mensagem contendo arquivo 

aparentemente relacionado ao trabalho. O remetente, 

entretanto, é desconhecido e o conteúdo da mensagem 

solicita que o servidor clique em um link e informe sua 

senha institucional. Considerando princípios básicos de 

segurança da informação, a atitude mais adequada é: 

 

A) clicar no link e informar a senha, desde que a mensagem 

utilize linguagem formal. 

B) encaminhar a mensagem para colegas para verificar se 

alguém reconhece o remetente. 

C) evitar o acesso ao link e o fornecimento de credenciais, 

verificar a autenticidade da mensagem por canais 

confiáveis e comunicar o possível incidente conforme os 

procedimentos institucionais. 

D) responder ao remetente solicitando que ele envie 

novamente a senha institucional. 

 
23) Um cidadão solicita ao assistente administrativo 

informações que envolvem dados pessoais de outra 

pessoa. O servidor possui acesso a essas informações em 

razão de suas atividades profissionais, mas não identifica 

fundamento administrativo que autorize sua divulgação ao 

solicitante. Nesse caso, considerando ética, sigilo e 

proteção de dados, o servidor deve: 

 

A) fornecer os dados, pois todo cidadão possui direito 

irrestrito às informações existentes nos sistemas públicos. 

B) compartilhar os dados somente se o solicitante 

prometer utilizá-los de forma adequada. 

C) preservar o sigilo e não divulgar informações pessoais 

sem fundamento ou autorização adequada, encaminhando 

a demanda conforme os procedimentos institucionais. 

D) entregar os dados caso o solicitante conheça 

pessoalmente o servidor responsável pelo atendimento. 

 
24) Uma reunião administrativa foi realizada para discutir a 

organização de determinado serviço público. Durante o 

encontro, foram apresentadas decisões, 

encaminhamentos, responsáveis e prazos. Ao elaborar a 

ata, o assistente administrativo deve: 

 

A) registrar somente as opiniões que considerar mais 

importantes, eliminando as demais manifestações. 

B) produzir um relato objetivo e organizado dos fatos e 

decisões relevantes ocorridos na reunião, conforme as 

normas e procedimentos institucionais. 

C) substituir as decisões coletivas por interpretações 

pessoais para tornar o documento mais compreensível. 

D) omitir os encaminhamentos e prazos para evitar que o 

documento fique excessivamente extenso. 

 
25) Em uma unidade administrativa, dois servidores 

apresentam dificuldades de relacionamento e passam a 

trocar críticas durante o atendimento ao público, 

prejudicando o funcionamento do setor. O assistente 

administrativo responsável pela rotina percebe que o 

conflito está afetando a qualidade do serviço.  
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Considerando trabalho em equipe, ética e eficiência 

administrativa, a conduta mais adequada é: 

 

A) ignorar o conflito, pois questões interpessoais não 

interferem no serviço público. 

B) escolher um dos servidores como responsável pelo 

problema e comunicar publicamente sua decisão. 

C) buscar uma solução profissional e respeitosa, 

estimulando o diálogo, a cooperação e o foco na finalidade 

do serviço, recorrendo à chefia quando necessário. 

D) impedir que os servidores envolvidos voltem a trabalhar 

juntos, independentemente da organização do setor. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RASCUNHO PARA ANOTAÇÃO DO GABARITO 

01  11  21  

02  12  22  

03  13  23  

04  14  24  

05  15  25  

06  16    

07  17    

08  18    

09  19    

10  20    
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