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ESTADO DE SANTA CATARINA

MUNICÍPIO DE SANTIAGO DO SUL
CONCURSO PÚBLICO Nº 001/2010

Cargo: AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Inscrição nº _________

Documento de Identidade nº ____________________________ (o mesmo informado na inscrição)

Instruções Importantes

Senhor(a) Candidato(a):

Leia com atenção as seguintes instruções. Elas lhe ajudarão e integram a prova e as regras do Concurso Público, conforme o Edital publicado, que é de seu conhecimento.

I – Verifique se o caderno está completo, com 40 (quarenta) questões objetivas. Se perceber problemas de impressão ou outros problemas que possam prejudicá-lo(a) na prova, peça, imediatamente, a substituição do mesmo.

II – No Caderno de Provas você pode rascunhar, fazer cálculos, anotações pertinentes à prova. Use-o de modo a ajudá-lo(a) para melhor desempenho na prova.

III – O tempo de PROVA é de TRÊS HORAS. Neste período de tempo você lê estas instruções, responde as questões da prova e preenche o cartão de respostas. Concluída a prova, você entrega ao(s) fiscal(ais), o Caderno e o Cartão de Respostas.
IV – Se você ficar entre os três últimos candidatos, permaneça na sala até a conclusão dos trabalhos. Neste caso, você assinará a ata da sala e visará os cartãos de respostas dos demais candidatos.

V – A prova e o cartão de respostas somente serão recebidas pelo(s) fiscal(ais), após transcorrida uma hora do início da prova. Se você precisar sair (para ir ao banheiro, ou por qualquer outro motivo previsto no Edital), comunique-se com o(s) Fiscal(ais), para acompanhá-lo(a).

VI – Cada questão tem 4 (quatro) alternativas de resposta representadas pelas letras A, B, C e D, sendo somente uma correspondente à resposta correta.

VII – Não é permitido ao candidato(a) perguntar ao(s) fiscal(ais) sobre o conteúdo das provas.

VIII – Não é permitido comunicar-se com outro candidato ou socorrer-se de consultas a livros, anotações, agendas e calculadoras eletrônicas, gravadores, telefone celular e/ou similares ou qualquer instrumento receptor/transmissor de mensagens.

IX – No Cartão de Respostas preencha apenas uma alternativa (A, B, C, D) de cada questão, com caneta de ponta grossa azul ou preta. Faça conforme exemplo seguinte:

	A
	(
	C
	D


X – No Cartão de Respostas, a questão não assinalada ou assinalada com mais de uma alternativa, emendada, rasurada, borrada, ou que vier com outra assinalação, diferente da orientação acima, será considerada errada.

XI – Os três últimos candidatos permanecerão na sala até o encerramento dos trabalhos, inclusive para a lavratura e assinatura da ata.

XII – O Gabarito Oficial será publicado, por afixação, no hall de entrada deste educandário, na porta principal da Prefeitura Municipal e, a partir de amanhã, na internet, no sítio http://www.santiagodosul.sc.gov.br. Exemplar do caderno de provas, também estará á disposição, a partir amanhã, na Prefeitura Municipal.

LÍNGUA PORTUGUESA

01) Assinale a alternativa em que todas as palavras estão escritas corretamente.

A (   ) Calçada, cegueira, operrador, infelis.

B (   ) Chapéu, caixa, nacimento, ecencial

C (   ) Churrasco, faixa, sucesso, exceção.

D (   ) Xaleira, hemorragia, acessoria, enxada.

02) Assinale a alternativa em que a formação do plural está errada.

A (   ) Azul = azuis.

B (   ) Pão = pãos.

C (   ) Mão = mãos.

D (   ) Lápis = lápis.

03) Assinale a alternativa em que a formação do diminutivo está correta.

A (   ) Papel = papelzinho.

B (   ) Igreja = igrejeta.

C (   ) Pai = painho.

D (   ) Homem = homículo.

04) Analise as frases seguintes e assinale a alternativa em que verbo está conjugado corretamente, conforme se destaca.

A (   ) Tu vai trabalha na Prefeitura Municipal de Santiago do Sul.

B (   ) Nós tem muito trabalho.

C (   ) Eu cabo naquele lugar.

D (   ) Tu foste premiado ontem.

05) Assinale a alternativa em que o feminino está errado.

A (   ) Irmão = irmã.

B (   ) Freguês = freguesa.

C (   ) Valentão = valentã.

D (   ) Cidadão = cidadã.

06) Assinale a frase em que a formação do aumentativo está errada.

A (   ) homem = homenzão.

B (   ) casa = casarão.

C (   ) enxada = enxadão.

D (   ) tampa = tampão.

07) Assinale a alternativa escrita de forma errada, porque o verbo destacado está conjugado incorretamente, não concordando com a respectiva pessoa (com o pronome).

A (   ) Tu está trabalhando na Prefeitura Municipal de Santiago do Sul.

B (   ) Eles trabalham na Prefeitura Municipal de Santiago do Sul.

C (   ) Nós fomos ao Estádio Municipal de Santiago do Sul.

D (   ) Ele caminhou três quilômetros e ficou cansado.

08) Assinale a alternativa em que a palavra está escrita corretamente.

A (   ) Mior.

B (   ) Pelhor.

C (   ) Pior.

D (   ) Groço.

09) Assinale a alternativa em que a palavra destacada está adequada e corretamente escrita, no contexto das frases seguintes.

A (   ) Fiz as compras a prazo e pagarei no final do mês.

B (   ) O Servidor Público não pode chegar atrasado ao trabalho.

C (   ) Faremos o trabalho com muita seriedade.

D (   ) A cassa de animais silvestres está proibida no Município de Santiago do Sul.

10) Assinale a alternativa em que a palavra destacada está errada, ou inadequada.

A (   ) Hoje estou passando mal.

B (   ) Aquela criança é mau-criada.

C (   ) O mau cheiro infectou a cidade.

D (   ) O homem mau foi preso.

MATEMÁTICA

11) Resolva o problema seguinte e assinale a alternativa correta.

Se uma hora tem 60 minutos e um dia tem 24 horas, quantos minutos têm cinco dias?

A (   ) 1.440 minutos.

B (   ) 6.260 minutos.

C (   ) 7.200 minutos.

D (   ) 8.200 minutos.

12) Resolva o problema seguinte e assinale a alternativa correta.

Para construir 3m² (três metros quadrados) de calçada são necessários 4 sacos de cimento. Quantos sacos de cimento serão necessários para construir 90m² (noventa metros quadrados) de calçada?

A (   ) 120.

B (   ) 90.

C (   ) 240.

D (   ) 1.080.

13) Analise o enunciado seguinte e assinale a alternativa correta.

Se o salário mensal de um servidor público municipal é de R$ 650,00 e o Prefeito lhe conceder um aumento correspondente a 12%, então o salário mensal passará a ser de:

A (   ) R$ 715,00

B (   ) R$ 728,00

C (   ) R$ 741,00

D (   ) R$ 750,00

14) Uma equipe de servidores municipais da Prefeitura de Santiago do Sul está executando a pintura do prédio de uma escola municipal. Nos primeiros 8 (oito) dias de trabalho, concluíram um terço do serviço. Considerando o número constante de servidores nos serviços de pintura, quantos dias de trabalho ainda serão necessários para a conclusão da ponte?

A (   ) 34 dias.

B (   ) 24 dias.

C (   ) 18 dias.

D (   ) 16 dias.

15) Pedro comprou um aparelho de telefone celular cujo de venda era de R$ 500,00. Pagou à vista e obteve um desconto de 10%. Em seguida vendeu o mesmo aparelho de telefone celular para seu amigo José, com lucro de 20%.

Dadas essas informações assinale a alternativa que indica corretamente, em reais, o lucro obtido por Pedro.

A (   ) R$ 100,00

B (   ) R$ 90,00

C (   ) R$ 60,00

D (   ) R$ 50,00

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES

16) Julgue o enunciado seguinte e assinale a alternativa correta.

No primeiro dia do ano de 2011, Raimundo Colombo assumiu o cargo de Governador do Estado de Santa Catarina. Quem assumiu o cargo de Vice-Governador do Estado de Santa Catarina?

A (   ) Michel Temer.

B (   ) João Rodrigues.

C (   ) José de Alencar.

D (   ) Eduardo Pinho Moreira.

17) Sobre o Município de Santiago do Sul, analise as alternativas seguintes e assinale a opção incorreta.

A (   ) O  Município  de Santiago do Sul conquistou a emancipação política em 16 de abril de 1994.

B (   ) A  população  do Município de Santiago do Sul, conforme Censo/2010, do IBGE, é de 1.465 habitantes.

C (   ) Antes da denominação de Santiago do Sul a localidade foi denominada, respectivamente de São Tiago do Oeste.

D (  ) O  Atual  Prefeito  Municipal de Santiago do Sul, Luis Ferdinando Pacazza, antes de ser eleito para o cargo, exerceu dos mandatos consecutivos de Vice-Prefeito do Município.
18) O Poder Legislativo do Município de Santiago do Sul é exercido pela Câmara de Vereadores. Quantos Vereadores tem a Câmara de Vereadores de Santiago do Sul?

A (   ) 8 Vereadores.

B (   ) 9 Vereadores.

C (   ) 10 Vereadores.

D (   ) 11 Vereadores.

19) Assinale a alternativa que melhor define o que é biocombustível.

A (   ) É o combustível de origem vegetal, como o álcool (etanol), ou o biodiesel, que pode substituir a gasolina ou o óleo diesel ou ser adicionado aos mesmos.

B (   ) É o combustível produzido, unicamente, pelo lixo orgânico.

C (   ) É  o  combustível  de  menor  potencial  de  poluição, porém, é de baixo rendimento na motorização.

D (   ) É  um  combustível  produzido exclusivamente no Brasil, com subsídios financeiros do Governo Federal.

20) O Brasil sediará nos próximos anos dois grandes eventos esportivos. Sobre o assunto analise as alternativas seguintes e assinale a opção correta.

A (   ) O Brasil sediará as Olimpíadas em 2014 e a Copa do Mundo de Futebol em 2016.

B (   ) As  Olimpíadas  serão  realizadas  na  maior cidade do País, São Paulo, enquanto que a Copa do Mundo de Futebol será realizada em diversas cidades brasileiras.

C (   ) O  Brasil  sediará  as  Olimpíadas  em 2016, antes, em 2014, sediará a Copa do Mundo de Futebol.

D (   ) As  Olimpíadas  serão  sediadas  no  Brasil e parte delas na Argentina, enquanto que a Copa do Mundo de Futebol terá jogos apenas nas cidades do Rio de Janeiro, São Paulo, Brasília, Belo Horizonte e Porto Alegre.
CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS

21) Sobre o atendimento o público, nas repartições públicas municipais, analise as alternativas seguintes e assinale a opção incorreta.

A (   ) O  atendimento  ao  público  pode  influenciar a imagem que as pessoas fazem da Administração Municipal.

B (   ) No  atendimento  ao  público, deve-se  priorizar  ao pessoal interno, por estar mais próximo e pro se tratar de colegas de trabalho.

C (   ) O  atendimento ao público pode se tornar mais agradável e interessante se executado com presteza e boa vontade.

D (   ) O  bom  atendimento  ao  público inclui cortesia e prestação correta de encaminhamentos e informações solicitadas.

22) Ainda, sobre o atendimento ao público em repartições públicas municipais, avalie as alternativas seguintes e assinale a opção incorreta.

A (   ) Protelar soluções, encaminhamentos  informações solicitadas.

B (   ) Falar  sempre  de  forma  gentil  e usar expressões tais como: Por favor!, Posso ser útil?, Por gentileza!

C (   ) Dar  prioridade  aos  clientes  que  necessitam de atendimento especial: idosos, gestantes e mães com bebê no colo.

D (   ) Atender   bem   a   todos,  indistintamente  de  condições  econômicas, políticas e outras, das pessoas atendidas.

23) Dentre as atribuições do Auxiliar Administrativo, na Prefeitura Municipal de Santiago do Sul, estão as atividades de recepcionista e de telefonista.

Analise as alternativas seguintes e assinale a opção que indica uma atribuição que não é própria do Auxiliar Administrativo, nos serviços de telefonista ou de recepcionista.

A (   ) Responder  perguntas  gerais  sobre  a  Administração Municipal e seus serviços ou direcionar as perguntas para outros servidores qualificados a responder.

B (   ) Atuar  com  ética  no exercício da função: imagem profissional, imagem da Administração Municipal, sigilo profissional, relacionamento com colegas e superiores.

C (   ) Saber    coordenar    reuniões    e    repassar    informações   sigilosas, especialmente relacionadas à responsabilidade na gestão fiscal e patrimonial da Administração Municipal.

D (   ) Efetuar telefonemas, atender telefone e transferir chamadas telefônicas.

24) Para um bom e eficiente atendimento através do telefone, os serviços de telefonista devem obedecer à determinas técnicas e ações eficazes. Sobre o assunto, avalie as alternativas seguintes e assinale a opção incorreta.

A (   ) Atender,  o   telefone,  no   máximo,  até   o  terceiro  toque. Demora  no atendimento passa uma idéia de desinteresse e desatenção para quem está ligando.

B (   ) Ao  atender  o  telefone, identificar-se, e  não  dizer apenas Alô! Dizer o nome da Prefeitura ou da repartição da Administração Municipal, o seu nome e a saudação como: Bom dia, Boa tarde ou Boa noite!

C (   ) Ser simpático e Cortez! Procurar tratar todas as pessoas com simpatia e cortesia.

D (   ) Ser  claro!  Usar  termos  técnicos,  palavras  “modernas”  e  modismos temporariamente usuais.

25) Sobre a conduta dos servidores públicos municipais em geral e do Atendente de Recepção, especificamente, analise as alternativas seguintes e assinale a errada.

A (   ) Respeitar os usuários dos serviços públicos municipais.

B (   ) Atender   os  usuários  com  subjetividade,  indiscrição  e  pessoalidade, tendo em vista a importância social de cada um.

C (   ) Atender com dignidade, honestidade, decoro, zelo e eficácia.

D (   ) Ser eficiente, atendendo e encaminhando os usuários segundo a ordem de chegada.

26) São princípios éticos do servidor público municipal em geral, e do Auxiliar Administrativo, nos serviços de recepção em repartições públicas municipais, exceto.

A (   ) Servir ao público, priorizando os  interesses  particulares  de  cada  um,  segundo  suas peculiaridades.

B (   ) Manter  comportamento compatível com a função e com a dignidade do serviço público.

C (   ) Ser  prestativo(a)  e  atencioso(a), com todos os atendidos, priorizando o interesse público.

D (   ) Ser  eficiente  no  atendimento,  consciente  de  que  os  atendidos  são,  em  tese,  quem contribui, com impostos e tributos para o financiamento das atividades e serviços públicos.

27) Sobre as rotinas de protocolo de documentos, avalie o enunciado seguinte e após assinale a opção correta.

As rotinas de protocolo incluem as atividades de:

A (   ) Classificação, registro, avaliação e empréstimo de documentos.

B (   ) Recebimento, classificação, eliminação e publicação de documentos.

C (   ) Recebimento, classificação, registro e movimentação de documentos.

D (   ) Registro,   expedição,   classificação,   encaminhamento   e   avaria   de documentos.

28) Julgue o enunciado seguinte e após assinale a alternativa Correta.

Na impressão de diversas cópias de documentos com várias páginas, o comando agrupar serve para:

A (   ) imprimir as páginas impares.

B (   ) imprimir as páginas pares.

C (   ) agrupar as páginas segundo seus números.

D (   ) agrupar as páginas por documento. 

29) Assinale a alternativa correta.

O termo download, significa.

A (   ) Importar  arquivos,  documentos  e  programas de um computador para outro.

B (   ) Permite  trocarmos  notícias  sobre  assuntos  de  mesmo interesse e o envio de músicas para gravação.

C (   ) Mostrar  informações  de  pessoas,  empresas,  etc, onde  elas possuem uma página de consulta

D (   ) Exportar  arquivos,  documentos  e programas de um computador para outro.
30) Avalie o enunciado seguinte e após assinale a alternativa correta.

No Windows o Windows Explorer é um:

A (   ) dispositivo  para  verificar  a  existência de arquivos infectados por vírus de computador.

B (   ) software destinado a navegar pelos endereços da Internet.
C (   ) dispositivo  que  permite  a  visualização  de  todos  os arquivos em seu computador. 

D (   ) dispositivo conversor de programas fonte em programas executáveis.

31) Veja a figura seguinte:
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Os ícones da figura acima, são do Word 2003 ou do Word 2007. Analise as alternativas seguintes, acerca do significado de cada um dos ícones e assinale a alternativa incorreta
A (   ) 1. Recortar:  Com  esta  função  remove-se  um caractere ou objeto que é enviado à lixeira, ou seja, é excluído.

B (   ) 2. Copiar:  Com  esta  função  copia-se  qualquer  caractere  ou  objeto inserido no documento. Ou seja, fazer uma cópia de um texto ou uma figura.

C (   ) 3. Colar: Quando se especifica onde o documento deverá ser copiado ou recortado, dá-se um clique em colar para que confirma-se a operação.

D (   ) 4. Pincel: Permite  copiar a formatação de qualquer caractere ou objeto que inserimos no documento.

32) Julgue o enunciado seguinte e após assinale a alternativa correta.

No Windows, a opção Documentos do menu Iniciar contém:

A (   ) um atalho para a pasta Meus Documentos.

B (   ) a lista dos documentos favoritos do usuário.

C (   ) a lista de todos os documentos do usuário.

D (   ) a lista dos documentos utilizados mais recentemente pelo usuário.

33) Sobre o arquivamento de documentos na Administração Pública, considere os seguintes métodos:

I – Método alfabético – neste método o elemento considerado é o nome e são colocados em ordem alfabética.

II – Método cronológico – neste método têm-se como elementos números e datas, baseados em datas de emissão, recepção, fabricação, etc.
III – Método ideográfico – neste método o elemento considerado é o assunto em ordem alfabética.

IV – Método numérico simples – Elemento principal é o numero. O documento recebe um numero conforme a ordem de chegada.

Está correto o que se afirma em:

A (   ) I, II, III e IV.

B (   ) II e III, apenas.

C (   ) I, III e IV, apenas.

D (   ) I, II e IV, apenas.
34) Segundo o Manual de Redação da Presidência da República, “Em uma frase, pode-se dizer que redação oficial é a maneira pela qual o Poder Público redige atos normativos e comunicações”. Sobre a caracterização da redação oficial, leia no enunciado seguinte e após assinale a opção correta.

A redação oficial deve caracterizar-se:

A (   ) pela pessoalidade,  uso do padrão culto de linguagem,  clareza,  incisão, informalidade e conformidade.

B (   ) pela   impessoalidade,  uso do  padrão  culto  de  linguagem,  clareza, concisão, formalidade e conformidade.

C (   ) pela   impessoalidade,  uso  de  linguagem  coloquial  culta,  presteza, concisão, informalidade e igualdade de hierarquia.

D (   ) pela   autoridade,   uso   do   padrão   culto   de   linguagem,  clareza, circuncisão, especialidade, formalidade e igualdade de tratamento.

35) Sobre formas de comunicação oficial analise os conceitos seguintes e assinale a alternativa equivocada.

A (   ) Requerimento é o processo informal de solicitar algo que pareça ilegal ao requerente e ao requerido.

B (   ) Ofício é uma modalidade ou meio de comunicação oficial expedido por autoridades, tendo por finalidade o tratamento de assuntos oficiais pelos órgãos da Administração Pública, entre si (entre autoridades) e também com particulares.

C (   ) Memorando (ou Comunicação Interna) é a modalidade de comunicação entre unidades administrativas de um mesmo órgão, que podem estar hierarquicamente em mesmo nível ou em níveis diferentes. Trata-se, portanto, de uma forma de comunicação eminentemente interna.
D (   ) Circular  é  forma  oficial  de  circulação  interna. Destinada aos órgãos interessados. Constitui um aviso, porém com responsabilidade quanto ao cumprimento. O desconhecimento implica responsabilidade.

36) Após o enunciado seguinte assinale a alternativa correta.

Ser um trabalhador atencioso e competente proporciona:

A (   ) Um ambiente monótono e o mau convívio com os colegas de trabalho.

B (   ) Um ambiente de trabalho desagradável.

C (   ) Um   bom   convívio   com   os  colegas  de  trabalho  e  o  bem-estar  da instituição.

D (   ) Um ambiente de trabalho em que cada um faz o seu serviço sem ajudar os outros.

37) Leia o enunciado seguinte e assinale a alternativa incorreta.

O bom servidor público está sempre comprometido com a qualidade do serviço e com o autodesenvolvimento, para isso é importante:

A (   ) Apresentar disponibilidade para aprender novos serviços.

B (   ) Incentivar   o   desenvolvimento  e  o  aperfeiçoamento  dos  colegas  de trabalho.

C (   ) Manter-se atualizado com os processos de trabalho da área de atuação.

D (   ) Não  participar  de  cursos,  palestras,  treinamentos e capacitações que objetivem a melhoria do trabalho.

38) Para executar bem suas atribuições um servidor público dever ter qualidades indispensáveis. Sobre isso analise as alternativas seguintes e assinale a opção incorreta.

A (   ) Trabalhar e atender com presteza, celeridade e eficiência.

B (   ) Perante os colegas e a comunidade, ser cortês, civilizado e educado.

C (   ) Ser indiscreto e intolerante.

D (   ) Zelar pela economia na realização dos serviços.

39) Assinale a alternativa que indica a regra geral para a investidura em cargo ou emprego público.

A (   ) Processo Seletivo sumário.

B (   ) Nomeação em cargo de provimento em comissão.

C (   ) Indicação dos chefes dos Poderes.

D (   ) Concurso Público de provas, ou de provas e títulos.

40) Na Prefeitura Municipal de Santiago do Sul, o servidor investido nas funções do cargo de Auxiliar Administrativo, no ambiente de trabalho deve dedicar-se exclusivamente ao exercício das atribuições do cargo, portando-se de forma compatível com a função exercida. 

Sobre isso analise as alternativas seguintes e assinale a equivocada.

A (   ) O Auxiliar Administrativo deve tratar com respeito e  atenção os colegas de trabalho, as autoridades constituídas e o público em geral.

B (   ) O  Auxiliar Administrativo pode utilizar as ferramentas  de  comunicação disponíveis na internet para comunicações de interesse da Administração Municipal, inclusive o MSN para comunicar-se com grupos de amigos, familiares e pessoas de relacionamento íntimo e particular.

C (   ) O Auxiliar Administrativo deve ser prestativo e eficiente no atendimento às determinações que lhes forem solicitadas, exceto quando ilegais.

D (   ) O  Auxiliar  Administrativo, na Administração Municipal de Santiago do Sul, deve ser assíduo e pontual no cumprimento de sua jornada de trabalho, tratando a todos com urbanidade.
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