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Estado de Santa Catarina 
Prefeitura Municipal de Anchieta 

Caderno de Provas 
Edital de Concurso Público nº 001/2016 

 
 

 
                                                                                                                          Prova: Conhecimento Especifico 
                                                                                                                                         Português  
                                                                                                                                         Matemática 

 
 

Prova para provimento do cargo de 
AUXILIAR ADMINISTRATIVO 

 
 

TIPO DE PROVA: 01  

 
 
INSTRUÇÕES: 
 

• Deixe sobre a carteira apenas o documento de identificação e a caneta esferográfica de tinta preta ou 
azul, de material transparente. 

• Preencha o CARTÃO DE IDENTIFICAÇÃO, com as informações solicitadas. 
• Confira se sua prova é para o cargo ao qual se inscreveu e se a mesma contém 35 questões, 

numeradas de 1 a 35. Caso contrário, informe imediatamente ao fiscal de sala. 
• Não serão aceitas reclamações posteriores por falha de impressão e/ou total de questões. 
• Para cada questão existe apenas UMA resposta certa. 
• A resposta certa deve ser marcada no CARTÃO DE RESPOSTA. 

 
VOCÊ DEVE: 
 

• Verificar o TIPO DE SUA PROVA, descrito acima, e preencher o quadrado do CARTÃO DE 
RESPOSTA ao qual ela corresponder, conforme ao lado demonstrado. 

• Verificar, no caderno de provas qual é a letra (A, B, C, D) da resposta que você escolheu e 
preencher essa letra no CARTÃO DE RESPOSTA. 

• Forma correta de preencher o Tipo de Prova e o Cartão de Resposta (Gabarito): → 
 
ATENÇÃO: 
 

• As marcações duplas, rasuradas ou marcadas diferente do modelo acima, ocasionará a anulação de 
sua prova e/ou questões.  

• É de responsabilidade do candidato o preenchimento dos dados do CARTÃO DE RESPOSTA. 

• A prova terá duração de 03hrs, incluído neste horário, o tempo para o preenchimento do CARTÃO 
DE RESPOSTA. 

• A saída da sala só poderá ocorrer depois de decorridos 30 (trinta) minutos do início das provas.  

• Ao sair da sala, entregue o CARTÃO DE RESPOSTA ao fiscal da sala e retire-se imediatamente do 
local de aplicação das provas. 
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QUESTÕES DE CONHECIMENTO ESPECÍFICO 

 

01. Segundo o Manual de Redação Oficial da Presidência da República, quando do uso de 

determinadas palavras, as mesmas são substituídas por abreviaturas, como, por exemplo, as 

listadas abaixo:   

I - arc. = arcabouço 

II - art. = artigo 

III - cf. = conforme 

IV - CN = Congresso Nacional 

Com base no Manual supracitado, qual alternativa está correta? 

A) I e II estão incorretas. 

B) II e III estão incorretas. 

C) II e IV estão corretas. 

D) I e IV estão corretas. 

 

02. Dos princípios listados abaixo, que devem ser seguidos em totalidade pela administração 

pública, qual não é mencionado no art. 37 da Constituição Federal de 88? 

A) Impessoalidade. 

B) Moralidade. 

C) Supremacia do interesse público. 

D) Legalidade. 

 

03. A Administração Pública pode optar em realizar suas atividades de forma concentrada ou 

desconcentrada ou, ainda, centralizada ou descentralizada. É chamado de _________________________ o 

núcleo de cada Administração Pública (federal, estadual, distrital ou municipal), que corresponde à 

própria pessoa jurídica política (União, Estado, Distrito Federal, Municípios) e seus órgãos 

despersonalizados. Já ___________________________ é o conjunto de entidades personalizadas, vinculadas 

normalmente a um órgão da Administração Direta (Ministério ou Secretaria), previstas no art. 4, II, 

do Decreto-lei nº 200, de 25 de fevereiro de 1967. 

Qual alternativa completa correta e respectivamente as lacunas? 

A) Administração direta e administração indireta. 

B) Administração pessoal e administração impessoal. 

C) Administração federal e administração local. 
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D) Administração pública e administração privada. 

 

04.  Conforme art. 5º da Constituição Federal de 88, todos são iguais perante a lei, sem distinção de 

qualquer natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no País a 

inviolabilidade do direito à vida, à liberdade, à igualdade, à segurança e à propriedade, nos termos 

seguintes: 

I - Homens e mulheres são iguais em direitos e obrigações, nos termos desta Constituição; 

II - Cooperação entre os povos para o progresso da humanidade; 

III - Ninguém será submetido a tortura nem a tratamento desumano ou degradante; 

IV - É livre a manifestação do pensamento, sendo vedado o anonimato. 

Qual alternativa é apresenta somente informações verdadeiras? 

A) I e III. 

B) II e III. 

C) I, III e IV. 

D) I, II, III e IV. 

 

05. Conforme o art. 18 da CF 88, a organização político-administrativa da República Federativa do 

Brasil compreende __________, __________, __________ e __________, todos autônomos, nos termos desta 

Constituição. 

Qual alternativa completa correta e respectivamente as lacunas? 

A) A União, os Estados, o Distrito Federal e os Municípios. 

B) A Federação, os Estados, os Municípios e o Distrito Federal. 

C) A União, os três Poderes, os Estados e os Municípios. 

D) A Federação, os três Poderes, os Estados e o Distrito Federal. 

 

06. Os Poderes Administrativos são inerentes à Administração Pública e possuem caráter 

instrumental, ou seja, são instrumentos de trabalho essenciais para que a Administração possa 

desempenhar as suas funções atendendo o interesse público. Os poderes são verdadeiros poderes-

deveres, pois a Administração não apenas pode como tem a obrigação de exercê-los. 

Os poderes administrativos são classificados em: 

I - Poder Vinculado. 

II - Poder Discricionário. 

III - Poder Hierárquico. 
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IV - Poder Disciplinar. 

V - Poder Regulamentar. 

VI - Poder de Polícia. 

 

Qual alternativa apresenta todas as informações verdadeiras? 

A) I, III, IV e V. 

B) I, III e V. 

C) II e IV. 

D) I, II, III, IV, V e VI. 

 

07. Qual alternativa não representa uma das modalidades de licitação? 

A) Concorrência. 

B) Tomada de preços. 

C) Habilitação. 

D) Concurso. 

 

08. A alternativa que não apresenta uma das responsabilidades inerentes ao bom desempenho do 

fluxo de trabalho é: 

A) Estabelecer a rotina de trabalho. 

B) Manter organizado o ambiente de trabalho. 

C) Manter boa comunicação entre os setores. 

D) Realizar atividades de cunho pessoal quando não houver atividades a serem realizadas. 

 

09. Arquivo é o conjunto de documentos que, independentemente da natureza ou do suporte, são 

reunidos por acumulação ao longo das atividades de pessoas físicas ou jurídicas, públicas ou 

privadas. Também pode ser definido como a entidade ou órgão administrativo responsável pela 

custódia, pelo tratamento documental e pela utilização dos arquivos sob sua jurisdição. Não é um 

tipo de arquivo: 

A) Fundo de arquivo. 

B) Público. 

C) Institucional. 

D) Pessoal.  

 

10. _______________________________________ é o conjunto de procedimentos e operações técnicas 

referentes à sua produção, tramitação, uso, avaliação e arquivamento em fase corrente e 
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intermediária, visando a sua eliminação ou recolhimento para a guarda permanente (Art. 3º, Lei 

8.159/91). Qual alternativa completa corretamente a lacuna? 

A) Espécie documental. 

B) Gestão de documentos. 

C) Série documental. 

D) Sistema de arquivos. 

 

11. Qual o serviço encarregado do recebimento, registro, classificação, distribuição, controle da 

tramitação e expedição de documentos, com a função de controlar a documentação e informar, 

rápida e eficientemente, onde estão os documentos que existem na instituição? 

A) Protocolo. 

B) Classificação. 

C) Produção. 

D) Destinação. 

 

12. A agenda é uma ferramenta aliada do profissional, proporcionando um local onde se pode 

organizar informações, para consultá-las posteriormente. Em razão disso, as agendas (sejam 

manuais ou eletrônicas) são consideradas: 

A) Um espaço para registrar progressos pessoais e profissionais. 

B) Uma ferramenta para lembrar, organizar e planejar compromissos. 

C) Um diário para descrição de atividades ocorridas no trabalho. 

D) Um arquivo para guardar cartões de visita. 

 

13. As atividades que compõe a Comunicação Empresarial são: 

I – Cuidado com a imagem corporativa; 

II – Cuidado com as marcas/serviços da empresa; 

III – Preocupação com o relacionamento da empresa com os funcionários e com a sociedade. 

Qual alternativa apresenta somente as informações verdadeiras? 

A) I e II. 

B) I e III. 

C) II e III. 

D) I, II e III. 
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14. Em um ambiente de trabalho estruturado com computadores (considerando que estão 

instalados nestes computadores o sistema operacional Windows e o pacote Office), o funcionário 

pode redigir textos e criar planilhas através dos programas: 

A) Microsoft Word e Microsoft Excel. 

B) Microsoft Paint e Microsoft Excel. 

C) Microsoft Power Point e Microsoft Word. 

D) Microsoft Power Point e Microsoft Access. 

 

15. ______________________________ é o registro ou resenha de fatos ou ocorrências verificadas e 

resoluções tomadas numa assembleia ou numa reunião de corpo deliberativo ou consultivo de uma 

agremiação, associação, diretoria, congregação, etc. Já ____________________________ apresenta uma 

finalidade discursiva específica e é constituído de traços distintos. Um deles é representado pela 

objetividade, ou seja, um discurso demarcado por uma linguagem breve, precisa e direta, visto que 

faz parte de uma comunicação veiculada no meio comercial. 

Qual alternativa completa correta e respectivamente as lacunas? 

A) Ata e ofício. 

B) Ata e memorando. 

C) Ofício e memorando. 

D) Memorando e aviso. 

 

16. A Comunicação Oficial estabeleceu-se como forma de registrar, analisar, avaliar, controlar e 

dinamizar diferentes processos e procedimentos da Administração Pública, permitindo que 

diversos segmentos atuem de forma harmoniosa, dando continuidade a planos e projetos e 

mantendo a memória da organização. 

Tal comunicação não deve caracterizar-se por qual princípio? 

A) Impessoalidade. 

B) Concisão. 

C) Formalidade. 

D) Pessoalidade. 

 

17. Os arquivos correntes são constituídos de documentos em curso ou frequentemente 

consultados, que exigem desenvolvimento de atividades de rotina, distribuídas em cinco setores 

distintos, que obedecem a uma sequência. A sequência correta está descrita na alternativa: 

A) Registro > distribuição > movimentação > expedição > conservação. 
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B) Recebimento > registro > armazenamento > movimentação> expedição. 

C) Registro > distribuição > movimentação > desinfestação > expedição. 

D) Recebimento > registro > distribuição > movimentação > expedição. 

 

18. Correspondência é a forma de comunicação escrita que é estabelecida entre pessoas - físicas ou 

jurídicas - para tratar de assuntos de mútuo interesse. _________________________ é aquela estabelecida 

entre pessoas físicas e pode ter ou não caráter de intimidade; _________________________ é a que ocorre 

entre órgãos da administração direta ou indireta do serviço público civil ou militar, no âmbito 

municipal, estadual ou federal e da Administração Direta para particulares; _________________________ é 

aquela através da qual as empresas ou quaisquer entidades se comunicam com as pessoas físicas ou 

jurídicas, tendo em vista as mais diversas finalidades. 

Qual alternativa completa correta e respectivamente as lacunas? 

A) Particular, oficial e empresarial. 

B) Particular, pública e empresarial. 

C) Papelaria, pública e empresarial. 

D) Particular, oficial e papelaria. 

 

19. Considerando o chefe do Poder Executivo Municipal como a máxima autoridade dentro de um 

município, observe o seguinte organograma: 

 

 

 

 

 

Sendo o chefe do Poder Executivo Municipal o topo do diagrama, os números inseridos nos 

retângulos correspondem, respectivamente, a: 

A) Vice-prefeito > Prefeito > Secretários Municipais. 

B) Prefeito > Vice-prefeito > Secretários Municipais. 

C) Prefeito > Vereadores > Deputados. 

D) Prefeito > Deputados > Secretários Municipais. 

 

20. Para o bom atendimento ao público, são algumas regras: 

1 

2 

3 
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I – Atenção às pessoas; 

II – Boa dicção e tom de voz adequado; 

III – Ausência de clareza na fala; 

IV – Antipatia. 

Qual alternativa apresenta somente as informações verdadeiras? 

A) I. 

B) I e II. 

C) I, II e III. 

D) I, II, III e V. 

 

QUESTÕES DE PORTUGUÊS 

 

(Texto) 
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21. O autor do Texto traz os pensamentos e sentimentos do personagem de “A Divina Comédia” aos 

dias atuais. Assim, é correto afirmar que: 

A) Apenas as pessoas que exercem bons cargos na administração das cidades irão realmente 

para o paraíso. 

B) Ainda nos dias atuais, as pessoas se julgam por atitudes ou por diferenças de crenças e 

refletem a opinião para além da vida. 

C) Apenas são amigos aqueles que colaboram com o bem estar da cidade, cabendo-lhes vida 

eterna. 

D) Segundo o autor, não irão para o céu aqueles com ideologias políticas e sociais divergentes 

da maioria. 

 

22. Em relação à expressão “ele mesmo” (linha 7) do Texto, assinale a alternativa correta: 

A) O pronome reto “ele” retoma o termo “personagem central” (linha 7).  

B) É intercalada no texto através de travessões, por ser uma circunstância mencionada 

incidentemente. 

C) A expressão retifica uma ideia exposta anteriormente pelo autor do texto. 

D) A palavra “mesmo” é um advérbio e é invariável. 

 

23. Julgue os itens abaixo em verdadeiro (V) ou falso (F). Em seguida assinale a alternativa com a 

ordem correta das respostas, de cima para baixo: 

(__) Os parênteses que isolam a expressão “o mundo do além” (linhas 3 e 4) poderiam ser substituídos 

por travessões, mantendo-se a correção e o sentido original do texto. 

(__) Os dois pontos imediatamente após a palavra “humana” (linha 17) introduzem um esclarecimento 

ao que foi dito anteriormente. 

(__) O ponto e vírgula imediatamente após “céu” (linha 21) é utilizado para separar partes de um 

período, as quais já estejam subdivididas por vírgula. 

A) F – V – V. 

B) F – F – V. 

C) V – V – F. 

D) V – V – V. 

 

24. Assinale a alternativa em que o termo sublinhado exerce a mesma função sintática que a 

partícula “que” (linha 5) do Texto: 

A) “...o florentino conta a visita que o seu personagem central (...)” (linhas 6 e 7). 
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B) “...percorre os sombrios corredores do purgatório (...)” (linhas 11 e 12). 

C) “Destaca-se na bela poesia de Dante a perspectiva humana (...)” (linhas 16 e 17). 

D) “Para os que conspiraram contra o nosso ideal (...)” (linhas 27 e 28). 

 

25. Assinale a alternativa em que a proposta de substituição dos termos destacados não altera a 

correção gramatical: 

A) “Que” (linha 17) por “os quais”. 

B) “Os relacionados” (linhas 24 e 25) por “relacionando-os”. 

C) “Leia-se” (linha 24) por “se leia”. 

D) “Destaca-se” (linha 16) por “Se destaca”. 

 

26. Em “Perspectiva bem moderna, aliás.” (linhas 23 e 24), o autor utiliza a palavra “aliás” como 

expressão denotativa. O valor semântico expresso por esta também é encontrado na seguinte frase: 

A) Do grupo de alunos apenas dois foram reprovados. 

B) Eis o dia em que se resolverão todos os outros! 

C) Afinal, as pessoas não têm culpa da crise financeira. 

D) Sinto que perderemos o ônibus, ou melhor, a viagem inteira! 

 

27. A expressão “a sua amada Florença” (linhas 20 e 21) exerce a seguinte função sintática na 

oração a que pertence: 

A) Complemento nominal. 

B) Aposto. 

C) Adjunto adnominal. 

D) Predicativo do Objeto. 

 

28. A expressão “os” em “os relacionados” (linhas 24 e 25) pertence à mesma classe gramatical que 

a palavra sublinhada em: 

A) Eu lhe ensinei a história do Brasil. 

B) Eu sou aquele que se mudou recentemente. 

C) Os Estados Unidos estão enfrentando problemas políticos. 

D) Precisa-se de novos funcionários urgentemente. 
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29. Assinale a alternativa em que a forma entre parênteses completa corretamente a lacuna da 

frase: 

A) ______________ cerca de cem pessoas no auditório. (Restava) 

B) Não sou dos que ______________ em alienígenas. (Acredita) 

C) ______________ duas horas no relógio local. (Bateram) 

D) ______________ que lhe avisasse. (Me pediram) 

 

30. Preencha corretamente as lacunas do texto abaixo. Em seguida, assinale a sequência correta das 

respostas, na ordem em que aparecem: 

“Os processos modernizadores, desde o Estado getuliano até ______________ contemporaneidade, 

______________ justamente ______________, potencializados pela produção de riqueza que o setor privado 

garantiu, as lideranças políticas terminaram desviando o caminho do progresso para garantirem 

uma ordem clientelística mantida ______________ custa dos recursos que financiariam a definitiva 

entrada do Brasil na modernidade.” (Adaptado de Estadão, 16/04/2016) 

A) a; têm naufragado; porque; à. 

B) a; tem naufragado; por que; a 

C) à; têm naufragado; por que; à 

D) à; tem naufragado; porque; à 

 

QUESTÕES DE MATEMÁTICA 

 

31. Qual o valor de R na equação abaixo? 

�
�
× �

�

−1
= −1 

A) 1 

B) 2 

C) 4 

D) 5 

 

32. Uma calça teve desconto de 15%, passando a custar R$170,00. Quanto essa calça custava antes 

do desconto? 

A) R$ 230,00 

B) R$ 210,00 

C) R$ 200,00 

D) R$ 220,00 
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33. A gasolina no posto que eu abasteço custa R$ 3,00 o litro. Se meu caro percorre 12km por litro e 

eu tenho R$ 60,00 para comprar gasolina, quantos quilômetros poderei percorrer? 

A) 120km 

B) 240km 

C) 360km 

D) 480km 

 

34. Uma casa consome 16.000l de água em um mês. Se as caixas de água a venda são cubos de 2m 

de aresta, quantas caixas essa família tem que comprar pra suprir 1 mês de água? (Considerar 

1000l = 1m³) 

A) 16 

B) 8 

C) 4 

D) 2 

 

35. Se eu correr 50 vezes em volta do perímetro de uma mesa quadrada de área 4m², quantos 

metros correrei? 

A) 400m 

B) 380m 

C) 200m 

D) 350m 


