
 

 
CADERNO DE PROVA: 01/06 - Auxiliar Administrativo

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO 

LÍNGUA PORTUGUESA 
 
1. “A Constância diz respeito à lealdade e 

paciência, ...” 

Dada a frase acima, analise as assertivas 
abaixo e indique a opção INCORRETA: 

A. A CONSTÂNCIA - Sujeito Simples 
B. RESPEITO - Objeto Direto 
C. À LEALDADE E PACIÊNCIA - Objeto Indireto 
D. DIZ - Verbo Transitivo Direto e Indireto 
 
2. Em relação ao uso da CRASE, analise as 

assertivas abaixo e indique a INCORRETA:
A. Isto pertence à todas minhas primas 
B. O fumo e a bebida fazem mal à saúde 
C. A performance da equipe agradou à torcida. 
D. A alimentação e a hidratação são necessários 

sobrevivência. 
 
3. Analise as assertivas abaixo e indique aquela 

em que os vocábulos O / OS destacados NÃO 
REPRESENTA um pronome demonstrativo:

A. São loucos os que agem desta maneira. 
B. O que primeiro terminar a prova, receberá um 

prêmio. 
C. O locutor está empolgado com a corrida. 
D. Não podemos aceitar tudo o que nossos 

representantes fizeram. 
 

MATEMÁTICA 
 
4. Assinale a assertiva abaixo que contem a 

representação de duas partes de uma divisão de 
doze partes: 

A. 1/12 
B. 1/6 
C. 2/24 
D. 2/6 
 
5. Um vendedor recebeu a meta de venda de 80 

unidades de um determinado produto. No 
decorrer da semana, a loja majorou a meta de 
venda deste vendedor em 25%. Ao final da 
semana, o vencedor deixou de cumpriu 10% de 
sua meta atualizada. Quantos produtos ele 
vendeu? 

A. 80 produtos 
B. 85 produtos 
C. 90 produtos 
D. 95 produtos 

 
CONHECIMENTOS GERAIS 

 
6. Doutor Pedrinho é um município catarinense 

com área total de 375 Km², a uma altitude de 
530 metros e dista 197 km da capital, 
Florianópolis. São municípios limítrofes: 

(FONTE: www.doutorpedrinho.sc.gov.br)

A. Rio dos Cedros, Benedito Novo, José Boiteux, 
Itaiópolis e Rio Negrinho, apenas. 

B. Rio dos Cedros, Benedito Novo, Itaiópolis, Rio 
Negrinho e Rodeio, apenas. 
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“A Constância diz respeito à lealdade e 

Dada a frase acima, analise as assertivas 

 

Em relação ao uso da CRASE, analise as 
assertivas abaixo e indique a INCORRETA: 

 
A alimentação e a hidratação são necessários à 

Analise as assertivas abaixo e indique aquela 
em que os vocábulos O / OS destacados NÃO 

pronome demonstrativo: 

que primeiro terminar a prova, receberá um 

que nossos 

a assertiva abaixo que contem a 
e duas partes de uma divisão de 

Um vendedor recebeu a meta de venda de 80 
unidades de um determinado produto. No 
decorrer da semana, a loja majorou a meta de 
venda deste vendedor em 25%. Ao final da 
semana, o vencedor deixou de cumpriu 10% de 
sua meta atualizada. Quantos produtos ele 

Doutor Pedrinho é um município catarinense 
com área total de 375 Km², a uma altitude de 
530 metros e dista 197 km da capital, 

São municípios limítrofes:  
(FONTE: www.doutorpedrinho.sc.gov.br) 

Rio dos Cedros, Benedito Novo, José Boiteux, 

Rio dos Cedros, Benedito Novo, Itaiópolis, Rio 

C. Benedito Novo, José Boiteux, Itaiópolis, Rio Negrinho 
e Rodeio, apenas. 

D. Rio dos Cedros, Benedito Novo, José Boiteux e 
Itaiópolis, apenas. 

 
7. Em relação ao município de Doutor Pedrinho é 

INCORRETO afirmar:  
(FONTE: www.doutorpedrinho.sc.gov.br)

A. A Festa da Natureza é um de seus atrativos turísticos.
B. Foi instalado efetivamente em 01 de junho de 1989.
C. Tem como ex-prefeita Maria Francisca Battisti Archer.
D. Ao oeste faz divisa com Benedito Novo.
 
8. Em relação ao hino do município de Doutor 

Pedrinho é INCORRETO afirmar: 
(FONTE: www.doutorpedrinho.sc.gov.br)

A. A letra é de Tales Garcia Antunes.
B. A musica é de Elison Maximo. 
C. Foi criado pela Lei Municipal 491 de 04 de setembro 

de 1989. 
D. É um de seus trechos:  

“Terra nova, boa e fértil 
 O futuro iremos semear 
 A semente que em teu solo plantarmos
 É o progresso que irá brotar.” 

 
9. Ainda em relação ao município de Doutor 

Pedrinho, em relação aos seus atrativos 
naturais, se destacam as cachoeiras, córregos e 
cascatas. Neste contexto, fazem parte dos 
atrativos do município, disposto em site oficial, 
EXCETO:  

(FONTE: www.doutorpedrinho.

A. Cachoeira Véu de Noiva 
B. Cascata Salto Donner 
C. Cachoeira Paulista 
D. Córrego Grande 
 
10. Nesta semana, um evento na cidade de 

Blumenau/SC resultou em várias prisões e teve 
destaque na mídia nacional, com a prisão de 
agentes prisionais e, inclusive, do diretor da 
penitenciária. Qual nome foi dado a este 
evento? 

(FONTE: http://jornaldesantacatarina.clicrbs.com.br/sc/)

A. Operação Regalia 
B. Operação Serventia 
C. Operação Mordomia  
D. Operação Lava Jato 
 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
 
11. O Word 2007 apresenta diversas 

funcionalidades avançadas para trabalhar com 
documentos. Analise as assertivas abaixo e 
identifique a funcionalidade que NÃO está 
presente no Word 2007. 

A. Bloqueio automático de documentos evitando 
alterações por terceiros.  

B. Adição de assinatura digital.  
C. Conversão de documentos do Word em PDF. 
D. Aplicação de elementos pré-formatados.
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Benedito Novo, José Boiteux, Itaiópolis, Rio Negrinho 

Rio dos Cedros, Benedito Novo, José Boiteux e 

Em relação ao município de Doutor Pedrinho é 

(FONTE: www.doutorpedrinho.sc.gov.br) 
A Festa da Natureza é um de seus atrativos turísticos. 
Foi instalado efetivamente em 01 de junho de 1989. 

Maria Francisca Battisti Archer. 
Ao oeste faz divisa com Benedito Novo. 

Em relação ao hino do município de Doutor 
Pedrinho é INCORRETO afirmar:  

(FONTE: www.doutorpedrinho.sc.gov.br) 
A letra é de Tales Garcia Antunes. 

Foi criado pela Lei Municipal 491 de 04 de setembro 

A semente que em teu solo plantarmos 

Ainda em relação ao município de Doutor 
Pedrinho, em relação aos seus atrativos 
naturais, se destacam as cachoeiras, córregos e 
cascatas. Neste contexto, fazem parte dos 
atrativos do município, disposto em site oficial, 

(FONTE: www.doutorpedrinho.sc.gov.br) 

Nesta semana, um evento na cidade de 
Blumenau/SC resultou em várias prisões e teve 
destaque na mídia nacional, com a prisão de 

inclusive, do diretor da 
penitenciária. Qual nome foi dado a este 

(FONTE: http://jornaldesantacatarina.clicrbs.com.br/sc/) 

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS 

Word 2007 apresenta diversas 
funcionalidades avançadas para trabalhar com 
documentos. Analise as assertivas abaixo e 
identifique a funcionalidade que NÃO está 

Bloqueio automático de documentos evitando 

Conversão de documentos do Word em PDF.  
formatados. 
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12. Analise as assertivas abaixo sobre copiar e 
mover arquivos e pastas no Windows 7 e 
indique qual está CORRETA: 

A. Para copiar um arquivo entre duas pastas em janelas 
distintas, que estão dentro do mesmo disco rígido, 
basta pressionar, arrastar e soltá-lo com o uso do 
mouse. 

B. É possível copiar ou mover um arquivo, sem a 
necessidade de abrir duas janelas distintas, 
arrastando-o da lista de arquivos para uma pasta ou 
biblioteca no painel de navegação.  

C. Para selecionar vários arquivos antes de copiá
entre duas pastas, pode-se manter a tecla Alt 
pressionada e clicar nos itens. 

D. Todas as assertivas estão corretas. 
 
13. No programa Firefox, caso a Barra de Menu 

fique oculta, você pode acessá
temporariamente: 

A. Pressionando a tecla Alt.  
B. Reinicializando novamente o programa.  
C. Apertando a tecla F11.  
D. Clicando com o botão direito em uma área vazia na 

altura das abas e marcando a opção Barra de Menus. 
 
14. Associe as funcionalidades da Coluna 1 com as 

teclas de atalho na Coluna 2, que tratam dos 
atalhos gerais, aplicáveis ao Windows 7:
 
1) Copiar o item selecionado. 
2) Excluir o item selecionado sem passar pela 

lixeira. 
3) Desfazer uma ação.  
4) Recortar o item selecionado.  

 
( ) Ctrl + Z 
( ) Ctrl + C  
( ) Ctrl + X  
( ) Shift + Delete 
 
A alternativa que melhor preenche os 
parênteses, de cima para baixo, é: 

A. 3 – 1 – 4 – 2 
B. 3 – 1 – 2 – 4 
C. 2 – 1 – 4 – 3 
D. 2 – 3 – 4 – 1 
 
 
15. Observe o gráfico gerado no MS Excel. 

Assinale a alternativa que apresenta 
CORRETAMENTE o tipo do gráfico. 

A. Área 
B. Barras 3D.  
C. Colunas 3D 
D. Pizza 3D. 
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Analise as assertivas abaixo sobre copiar e 
mover arquivos e pastas no Windows 7 e 

arquivo entre duas pastas em janelas 
distintas, que estão dentro do mesmo disco rígido, 

lo com o uso do 

É possível copiar ou mover um arquivo, sem a 
necessidade de abrir duas janelas distintas, 

o da lista de arquivos para uma pasta ou 

Para selecionar vários arquivos antes de copiá-los 
se manter a tecla Alt 

No programa Firefox, caso a Barra de Menu 
fique oculta, você pode acessá-la 

Clicando com o botão direito em uma área vazia na 
altura das abas e marcando a opção Barra de Menus.  

Associe as funcionalidades da Coluna 1 com as 
teclas de atalho na Coluna 2, que tratam dos 

gerais, aplicáveis ao Windows 7: 

Excluir o item selecionado sem passar pela 

A alternativa que melhor preenche os 

 
Assinale a alternativa que apresenta 

16. No Windows 7, um usuário que não possui 
privilégios de Administrador, mas que sabe a 
senha do Administrador, pode executar um 
programa clicando com o botão direito do 
mouse no ícone do programa e depois com o 
botão esquerdo em: 

A. Abrir com privilégios 
B. Abrir com senha 
C. Abrir sem proteção 
D. Executar como Administrador 
 
17. 

A partir da situação mostrada na figura acima, 
se o usuário pressionar a tecla Del, o que deve 
ocorrer? 

A. Uma mensagem será mostrada, questionando se o 
usuário deseja excluir o conteúdo da célula D5.

B. Apenas a célula D5 terá seu conteúdo excluído. 
C. Todas as células selecionadas terão seu conteúdo 

excluído.  
D. Uma mensagem será mostrada, questionando se o 

usuário deseja excluir o conteúdo da célula B3.
 
18. Ainda considerando a figura apresentada na 

questão 17, se a fórmula =MENOR(B2:C5;
colocada em uma célula que não possua 
conteúdo (ex.: célula D6), que resultado será 
obtido? 

A. 1 
B. 2 
C. 3 
D. 4 
 
19. Complete a lacuna a seguir corretamente: A 

__________________ rege que Administração 
Pública não deve ter a marca pessoal do 
administrador, portanto, os atos públicos não 
são praticados pelo servidor, e sim pela 
Administração a que ele serve.

A. Moralidade 
B. Legalidade 
C. Impessoalidade; 
D. Eficiência 
 
20. São características de um ofício, EXCETO:
A. Indicar o local e a data à direita. 
B. Trazer o número do documento à esquerda.
C. Dirigir-se ao destinatário por vocativo, seguido de 

vírgula. 
D. Apresentar afastamento de 4,0 cm para início do 

parágrafo. 
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No Windows 7, um usuário que não possui 
privilégios de Administrador, mas que sabe a 
senha do Administrador, pode executar um 
programa clicando com o botão direito do 
mouse no ícone do programa e depois com o 

 
A partir da situação mostrada na figura acima, 
se o usuário pressionar a tecla Del, o que deve 

Uma mensagem será mostrada, questionando se o 
usuário deseja excluir o conteúdo da célula D5. 
Apenas a célula D5 terá seu conteúdo excluído.  
Todas as células selecionadas terão seu conteúdo 

Uma mensagem será mostrada, questionando se o 
usuário deseja excluir o conteúdo da célula B3. 

Ainda considerando a figura apresentada na 
e a fórmula =MENOR(B2:C5;1) for 

colocada em uma célula que não possua 
conteúdo (ex.: célula D6), que resultado será 

Complete a lacuna a seguir corretamente: A 
__________________ rege que Administração 
Pública não deve ter a marca pessoal do 
administrador, portanto, os atos públicos não 
são praticados pelo servidor, e sim pela 
Administração a que ele serve. 

São características de um ofício, EXCETO: 
 

Trazer o número do documento à esquerda. 
se ao destinatário por vocativo, seguido de 

Apresentar afastamento de 4,0 cm para início do 


