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CADERNO DE PROVAS

Cargo Prova Tipo

AUXILIAR ADMINISTRATIVO 1

» AGUARDE A ORDEM DO FISCAL PARA ABRIR ESTE CADERNO DE PROVAS.

Leia atentamente as instrugcdes abaixo:

ASANENE N NN NN . AN

\

O candidato devera OBRIGATORIAMENTE observar as medidas sanitarias de seguranca a prevencao de
contaminacgéo e disseminacdo do COVID-19.

Deixe sobre a carteira apenas o documento de identificacdo e a caneta esferografica de tinta preta ou azul, feita
de material transparente.

N&o sera permitida qualquer consulta ou comunicacao entre os candidatos.

Verifique se:

No seu cartdo resposta, o tipo de prova destacado corresponde ao mesmo tipo de prova constante no caderno
de prova que lhe foi entregue. As provas de cada cargo serdo identificadas pelos niumeros 1, 2, 3 e 4 e é de
responsabilidade do candidato a conferéncia do tipo de prova constante no cartdo resposta e no caderno de
prova.

Sua prova € para o cargo ao qual se inscreveu e se a mesma contém 20 questdes, numeradas de 1 a 20. Caso
contrario, informe imediatamente ao fiscal de sala. Ndo serdo aceitas reclamacdes posteriores por falha de
impressao e/ou total de questdes.

Preencha o Cartdo Resposta, com as informacgdes solicitadas.

Para cada questéo existe apenas uma resposta certa. A resposta certa deve ser marcada no Cartdo Resposta.
Segue demonstrado a forma correta de preencher o Cartdo Resposta:

As marcagdes duplas, rasuradas ou marcadas diferente do modelo acima, ocasionara a anulacdo da quest&o.

E de responsabilidade do candidato o preenchimento dos dados do Cartdo Resposta.

A prova tera duracdo de 02h30min, incluido neste horario, o tempo para o preenchimento do Cartdo Resposta.
A saida da sala s6 podera ocorrer apés decorridos 30 (trinta) minutos do inicio das provas.

Ao sair da sala, entregue o Cartdo Resposta ao fiscal da sala e retire-se imediatamente do local de aplicagédo
das provas.

N&o é permitido o uso do banheiro apds entregar seu Cartdo Resposta.

Boa proval

Rascunho do gabarito:
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Conhecimentos Especificos

Questéao 01

€ a denominacdo geralmente
atribuida a setores encarregados do recebimento,
registro, distribuicio e movimentacdo dos
documentos em curso; denominacdo atribuida ao
préprio nimero de registro dado ao documento; Livro
de registro de documentos recebidos e/ou expedidos.
PAES (2004, p. 27).

O conceito acima refere-se ao:

(A) Arquivista.

(B) Processual.
(C) Departamental.
(D) Protocolo.

Questéao 02

A satisfacdo se mede através da relacdo entre o que
o cliente recebeu ou percebeu e o0 que esperava ter
ou ver (percepgdo x expectativa). A satisfacdo do
cliente € medida de acordo com sua expectativa,
caso sua nhecessidade ndo seja atendida ir4
influenciar na sua percep¢ao. Um profissional publico
deve atender um cidad&o:

(A) Receber as pessoas, passar uma imagem
negativa e prestar um bom servico.
(B) Receber as pessoas, passar uma imagem

inibidora e prestar atengao servico.

(C) Receber as pessoas, passar uma imagem positiva
e prestar um bom servico.

(D) Receber as pessoas, passar uma imagem
capacitiva e prestar um mal servico.
Questéao 03
tem por finalidade planejar,

organizar, dirigir, coordenar e controlar as acbes
politicas e de comunicagéo social do Poder Executivo
Municipal, visando a integracdo das politicas publicas
e das atividades dos 6rgdos e das entidades da
Administrac@o Publica.

Estamos falando da:

(A) Secretaria Municipal do Governo.
(B) Secretaria municipal dos Vereadores.
(C) Secretaria Municipal do Prefeito.
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(D) Secretaria Municipal dos Deputados.

Questéao 04

Com o avanco da tecnologia os processos de
escritério se tornam cada vez mais rapido e, entender
como essa tecnologia funciona necessita de
atualizacbes constantes no conhecimento das
atividades desenvolvidas. Esse processo se classifica
como:

(A) Processo comunicativo.
(B) Processo tatico.

(C) Processo produtivo.

(D) Processo estratégico.

Questao 05

Técnica de redacdo sdo importantes para
desenvolver suas atividades no escritério. Qual o tipo
de redacéo que o conceito abaixo representa.

E um texto profissional de curto tamanho utilizado
para enviar &geis mensagens para todos o0s
funcionarios, para determinados setores da empresa
ou ainda para filiais e parcerias. Sua principal
caracteristica €é a rapidez e objetividade na
comunicagcdo. Sua estrutura é simples e marcada,
principalmente, por data e local, nome dos
interlocutores, mensagem curta e despedida cordial.

Cabe ressaltar que € uma comunicacgao entre setores
e ndo entre pessoas, dessa forma a informacgéo é
planificada entre todos os envolvidos, facilitando a
busca de soluges.

(A) Carta.

(B) Memorando.
(C) Ata.

(D) Oficio.

Questéao 06

Quando somos reconhecidos como profissional de
empresa sua marca se transforma em nosso
sobrenome, assim temos que zelar pela empresa
com nossas atitudes. Estamos falando de:

(A) Imagem do empregador.
(B) Imagem profissional.
(C) Postura profissional.




(D) Reconhecimento.

Questao 07

A Gestdo de materiais é base para desenvolvimento
do controle e da movimentacdo de equipamentos ou
materiais em um almoxarifado. Dentro do estudo da
Gestédo de materiais para que ndo haja desperdicio
pode-se aplicar o conceito Toyota, que seria:

(A) PDCA.
(B) TPS.

(C)Just in time.
(D) Controle de Materiais.

Questédo 08
Através do conhecimento adquirido em seus estudos,
marque abaixo a definicho de comunicacdo
empresarial.

(A)E todo documento de didlogo da empresa, quer
seja com a pessoa externa ou pessoa interna. Nao
consiste apenas em repassar informacdes, mas
também criar situacbes para dar voz aos
stakeholders.

(B) E todo o processo de diadlogo da empresa, quer
seja com o publico externo ou publico interno. Nao
consiste apenas em transmitir informacfes, mas
também criar canais para dar voz aos
stakeholders.

(C)E todo o processo da empresa, quer seja com o
publico externo, clientes, fornecedores, sociedade,
funcionérios, lideres e investidores. Nao consiste
apenas em transmitir informagfes, mas também
criar vinculos para dar vontade aos stakeholders.

(D) E aquele processo de conversa da empresa, quer
seja com o0 externo ou interno. N&o consiste
apenas em transitar as informacfes, mas também
para obrigar canais para dar voz aos stakeholders.

Questéao 09

Trabalhar em um 6rgéo publico implica em entender
como funciona a estrutura hierarquica dentro dos
poderes que formam a estrutura municipal. Para
entender essa estrutura é possivel analisar:

(A) Sistema funcional.

(B) Curriculo.

(C) Documento curricular.
(D) Organograma.
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Questéo 10

A Administracdo Publica é regida por principios
bésicos para manter toda a estrutura que a norteia,
assim como condi¢des juridicas e constitucionais.
Assinale abaixo a opcao que contenha um principio
da Administracdo Publica:

(A) Capacidade.
(B) Integralidade.
(C) Legalidade.
(D) Felicidade.

Questédo 11

Organizar reunibes é muito importante e ter o
conhecimento dos compromissos de NnOsSsos
superiores ajuda a ter agilidades para que
compromissos ndo sejam perdidos. Este assunto
refere-se a agenda de compromissos que deve
conter em sua estrutura:

(A) Data, hora da reunido, previsdo do tempo,
participantes e o0 assunto a ser abordado.

(B) Hora da reunido, participantes, Outlook, assunto
abordado e Data de inicio.

(C)Data, hora da reunido, tempo de duragéo,
participantes e o assunto a ser abordado.

(D) Data, hora de término, hora do break, participantes
e 0 assunto abordado.

Questéao 12

O Artigo 6° da constituicAo foi alterado para
implementar novos direitos a todo povo brasileiro nos
anos de 2000, 2010 e 2015. Quais os itens
implementados nesses anos.

(A) A Assisténcia aos desamparados, ao Trabalho e a
Infancia.

(B) A Moradia, a Alimentacéo e ao Transporte.
(C) O Lazer, a Seguranca e a Previdéncia social.
(D) A Educacéo, a Protecdo a maternidade e a Saude.

Questao 13

Qual conceito abaixo se refere exatamente ao

Processo Administrativo.

(A) E a sequéncia da Administracéo, ligadas entre si,
gue visa a alcancar determinado efeito final
previsto em lei. Trata-se do modo como a
Administragdo Publica toma e faz executar suas
decisbes, seja por vontade particular, seja por
vontade prépria.



(B)E a sequéncia de atividades da Administracao,
interligadas entre si, que visa a alcancar
determinado efeito final previsto em lei. Trata-se
do modo como a Administracao Publica toma suas
decisbes, seja por iniciativa de um particular, seja
por iniciativa propria.

(C)E a capacidade da Administracdo Publica,
interligadas entre si, que visa a alcancar a
gualquer custo determinado efeito final previsto em
lei. Trata-se do modo como a Administracdo
Publica toma suas decisdes, seja por iniciativa de
um particular, seja por iniciativa propria.

(D)E a sequéncia de trabalhos da Administracao,
divergentes entre si, que visa a alcancar
determinado efeito final previsto em lei. Trata-se
do modo como a Administracdo Publica toma suas
decisBes, seja por iniciativa de um particular, seja
por iniciativa propria.

Questéao 14

Toda instituicdo deve ter uma padronizacdo de
procedimento, assim uma rotina é criada para que
todos os trabalhos ocorram de forma iguais e o tempo
pré-determinado. Quando falamos de procedimento
utilizamos um documento para direcionar as acdes
dentro do ambiente de trabalho. Marque a opcéo
CORRETA.

(A) APA.
(B) MSN.
(C)POP.
(D)ACU.

Lingua Portuguesa

Questéao 15

Assinale abaixo a alternativa em que o uso da crase
€ INCORRETO:

(A) Amanha irei a praia de Ipanema.

(B) Ela disse que chegaria as 21 horas em ponto.
(C) Ajudei aquela senhora a atravessar a rua.

(D) As vezes penso que seria melhor desistir.

Questéao 16

"e um vaga-lume
lanterneiro que riscou
um psiu de luz"

Jodo Guimarades Rosa
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A respeito da figura de linguagem utilizada na frase
acima, assinale abaixo a alternativa CORRETA:

(A) Metonimia.
(B) Prosopopeia.
(C) Catacrese.
(D) Metéafora.

Questéao 17

"O correr da vida embrulha tudo.

A vida é assim: esquenta e esfria,
aperta e dai afrouxa,

sossega e depois desinquieta.

O que ela quer da gente € coragem"

Joao Guimaraes Rosa

A partir do texto citado acima, assinale abaixo a
alternativa cuja andlise sintatica esta INCORRETA:

(A) "A vida" sujeito composto.
(B) "é assim" predicado nominal.
(C)"da vida" complemento nominal.

(D)"O que ela quer da gente" oracdo subordinada
substantiva predicativa.

Conhecimentos Gerais

Questéao 18

O artigo 101 da Lei Orgénica do Municipio dispde
sobre os direitos dos servidores publicos sujeitos ao
regime juridico Unico, além de outros estabelecidos
em lei.

Margue a alternativa que contenha um direito do
artigo 101:

(A) Piso de salario compativel com o mercado.

(B) Garantia de salario, nunca inferior ao minimo para
0S que percebem remuneracao variavel.

(C) O néo exercicio de atividades penosas, insalubres
Ou perigosas.

(D) Possibilidade de diferenca salarial ou vencimento
por motivo de sexo, cor, idade, estado civil ou
credo.
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Questéao 19

Uma historia revoltante estampou os noticiarios do
Brasil: em Campinas, interior de Sdo Paulo, a policia
resgatou um menino de 11 anos que passou um més
acorrentado e trancado. Ele mal conseguia se mexer.
Tinha a cintura, pés e méos acorrentados. Quem fez
essa maldade foi o proprio pai do menino, que esta
preso.

O menino foi resgatado em:

(A) Uma cama.
(B) Um quarto.
(C) Um banheiro.
(D) Um barril.

Questéao 20

Localizado no extremo oeste de Santa Catarina, o
Municipio de Princesa, assim como os demais da
regido, tem como uma das principais atividades
econdmicas:

https://www.sc.gov.br/conhecasc/municipios-de-sc/princesa

(A) Agricultura e Pesca.

(B) Industria e Bovinocultura de Leite.
(C) Agricultura e Pecuéria.

(D) Pecuéria e Tecnologia.
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