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DADOS DE IDENTIFICACAO DO CANDIDATO

Na&o deixe de preencher as informacdes a seguir:

Nome

N° de Identidade Orgéo Expedidor UF N°de Inscricao

RECEPCIONISTA

PREZADO CANDIDATO!

> Vocé esta recebendo o seu Caderno de Prova Escrita, contendo 40 (quarenta) questdes objetivas de maltipla
escolha com 05 (cinco) alternativas cada.

> Se encontrar alguma informacdo em desacordo, incompleto ou com algum defeito grafico que Ihe cause
duavidas, informe, imediatamente, ao Fiscal para ele tomar as providéncias necessarias. Caso nédo seja atendido
em sua reivindicacao, solicite que seja chamado o Chefe de Prédio.

> Para registrar as alternativas escolhidas nas questes objetivas de multipla escolha, vocé receberd um Cartao-
Resposta de Leitura Otica. Verifique, também, se o Nimero de Inscrigio impresso esta correto.

> As marcacBes das suas respostas no Cartdo-Resposta devem ser realizadas mediante o preenchimento total das
bolhas correspondentes a cada nimero da questdo e da letra da alternativa. Utilize, para isso, caneta
esferografica na cor azul ou preta.

> Se for necessaria a utilizacdo do sanitario, vocé devera solicitar permissdo ao fiscal de sala que designara um
fiscal volante para acompanha-lo no deslocamento, devendo permanecer em siléncio, durante todo o percurso,
podendo, antes de entrar no sanitario e depois da utilizagao deste, ser submetido a revista (com ou sem detector
de metais). Caso, nesse momento, sejam detectados qualquer irregularidade ou porte de tipo de equipamento
eletrénico, serdo tomadas providéncias de acordo com o estabelecido no Edital do Concurso.

> Ao terminar sua Prova e preenchido o Cartdo-Resposta, desde que no horario estabelecido para deixar o

recinto de Prova, entregue-o ao Fiscal e deixe a sala em siléncio.

BOA SORTE!
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LINGUA PORTUGUESA

Texto 1 para as questdes de 01 a 03.

' Ha velhos velhos.
H& velhos mogos
Ha mog¢os mogos
Ha mocos velhos.
Velhice e mocidade
tém a ver menos
com idade
cronolégica e muito
mais com visao do
mundo...

@iciriici soaresd.

https://www.google.com/search?q=textos+sobre+velhice+&tbm=isch&ved= Acesso em 12.07.2022

01. Paraoautor dotexto 1,

A) a idade se ajusta de acordo com o fisico da pessoa.

B) ser velho é acompanhar a evolugao dos tempos.

C) amocidade e a velhice se atrelam unicamente & idade cronoldgica.

D) a cronologia interfere bastante na velhice apenas.

E) velhice e mocidade se ligam mais a visdo do mundo que a cronologia.

02. Observe os trechos abaixo e os termos sublinhados:

I.  “Havelhos velhos.”
I1. “Ha velhos mogos”
I11. “Ha mogos mogos”
IV. “Hamocos velhos”

Os termos sublinhados sao classificados, respectivamente, como:

A) |- adjetivo; 1I- substantivo; I11- substantivo; IV- adjetivo

B) I- adjetivo; Il- adjetivo; I11- substantivo; 1V- adjetivo

C) I- substantivo; II- adjetivo; I1I- substantivo; IV- adjetivo

D) I- adjetivo; I1- substantivo; I11- substantivo; 1V- substantivo
E) I- substantivo; Il - substantivo; Ill- substantivo; IV- adjetivo

03. Se no texto 1, o verbo “haver” fosse substituido por “existir”’, mantendo-se o tempo verbal do texto original , estaria
CORRETO o que se indica na alternativa

A) Existe velhos velhos.
B) Existiram velhos mogos. D) Existem mocos velhos.
C) Existirdo mog¢os mogos. E) Existiriam velhos velhos.

Texto 2 para as questdes de 04 a 07.

Todos nds passamos por dificuldades na vida. Para alguns falta 0 pdo na mesa; a outros, a alegria da alma. Muitos

lutam para sobreviver; outros sdo ricos, mas mendigam o péo da tranquilidade e da felicidade. Nao adianta dominar

0 mundo Ia fora e ndo dominar 0 mundo interior, 0 enorme territério da sua alma. (Augusto Cury)
https://mww.google.com/search?g=textos+de+augusto+cury&tbm=isch&ved; Acesso em 13.07.2022.

04. Segundo Augusto Cury,

A) 0 mundo externo é mais valioso que 0 nosso interior.
B) nem todo individuo vivencia dificuldades em seu cotidiano.
C) apesar de ricos, alguns individuos nao sao felizes nem vivem em paz.

3



https://www.google.com/search?q=textos+sobre+velhice+&tbm=isch&ved=%20%20Acesso
https://www.google.com/search?q=textos+de+augusto+cury&tbm=isch&ved
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D) poucas pessoas lutam em busca da sobrevivéncia.
E) é essencial dominar apenas o mundo exterior.

05. Em “...ndo dominar o mundo interior, 0 enorme territorio da sua alma.”, a virgula foi utilizada para separar

A) elementos de mesma funcao sintatica.
B) termo que explica o seu antecedente.
C) termo intercalado.

D) oracGes coordenadas.

E) oracfes subordinadas.

06. Observe o trecho abaixo:

“...outros sdo ricos, mas mendigam o pdo da tranquilidade e da felicidade.”

O conectivo que liga as duas orac6es acima

A) indica contrariedade e pode ser substituido igualmente por “porque”.

B) exprime ideia contraria ao que foi anteriormente declarado e pode igualmente ser substituido por “porém’
C) poderia ser substituido pelo conectivo “e” e o sentido original do texto seria mantido.

D) ndo possui o0 mesmo sentido do conectivo “no entanto”.

E) indica agdo contraria e pode ser substituido igualmente por “quando”.

il

07. Sobre Regéncia Verbal, observe os itens abaixo e os verbos sublinhados:

I.  “Todos nos passamos por dificuldades na vida.” - 0 complemento verbal vem regido de preposicéo.

1. “Para alguns falta o pdo na mesa;” - 0 verbo exige complemento sem ser regido de preposicao.

1. “..mas mendigam o pdo da tranquilidade e da felicidade.” - 0 verbo pede complemento néo regido de preposicao.
IV. “Nao adianta dominar o mundo 14 fora...” - 0 verbo pede complemento néo regido de preposicéo..

Estdao CORRETOS

A) |, Il e IV, apenas. B) l e IV, apenas. C) I, lll e IV, apenas. D) I, lle IV, apenas. E) Il e IV, apenas.

08. Sobre 0 emprego do sinal indicativo da CRASE, assinale a alternativa CORRETA.

A) O post fez referéncia aquele curso de marketing de contetdo.
B) Ele se esquivava de comparecer a festividades publicas.

C) Prefiro minha casa a de Rita.

D) Ela é a Gnica pessoa a quem devo explicagbes sobre o incidente.
E) A secretéria ja enviou o relatdrio a diretoria de eventos.

Texto 3 para a questdo 09.

AS pessoas esperam
toda a semana pela
sexta, fodo o ano pelo
verao, toda a vida por
felicidade.Faca

diferente: transforme
todos os dias em sextas
feiras, aproveite as
quatro estacoes e nao
espere a vida passar
para ser feliz!

lan Lanlm

https://www.google.com/search?g=mensagens+de+cora+coralina+&th Acesso em 14.07.2022.
4



https://rockcontent.com/br/blog/conteudo-para-blogs/
https://curso.marketingdeconteudo.com/?__hstc=64741936.878c86023f51a8e960e13f8e34c74c66.1637008422915.1637008422915.1657737649372.2&__hssc=64741936.1.1657737649372&__hsfp=639984926
https://www.google.com/search?q=mensagens+de+cora+coralina+&tb
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09. Assinale a alternativa cuja lacuna do termo em parénteses deve ser preenchida CORRETAMENTE com a(s)
letra(s) do termo sublinhado.

A) “As peSSoas esperam toda a semana...” (inso __ 0)
B) “...toda a vida por feliCidade.” (impe _ oalidade)

C) “...aproveite as quatro estaCdes...” (preten_ des)

D) “transforme os dias em seXtas-feiras...” ( fa__ada)

E) “...ndo espere a vida paSSar para ser feliz!” (maci _ 0)

Texto 4 para a questéo 10.

IGNORE, SUPERE,
ESQUECA. MAS
JAMAIS PENSE EM

DESISTIR DE VOCE
POR DE

https://www.google.com/search?q=mensagens+de+clarice+lispector&tbm Acesso em 13.07.2022
10. Em relagéo a Sintaxe do Periodo, ¢ CORRETO afirmar que no texto 4

A) o periodo é composto por subordinacéo.

B) existem apenas 3 oracoes.

C) o conectivo “mas” introduz uma oragdo coordenada adversativa.
D) existem apenas 5 oragdes.

E) existem dois conectivos: mas e por causa.

| RACIOCINIO LOGICO

11. Uma caixa possui exatamente 3 compartimentos. No primeiro encontram-se 1.200 parafusos; no segundo,
encontram-se 04 ferramentas e no terceiro encontram-se 1.500 pec¢as de aco. Se a caixa vazia pesa 1,5 kg, cada
parafuso pesa 3 gramas e cada pe¢a pesa 5 gramas e se as quatro ferramentas pesam, em conjunto, 1,2 Kg no total,
sabendo que ndo h& mais nenhum outro item na caixa, exceto os descritos anteriormente, ¢ CORRETO afirmar que
0 peso total da caixa e dos seus itens é

A) menor que 2,0 quilogramas.

B) maior ou igual a 2,0 quilogramas, mas inferior a 5,0 quilogramas.
C) maior ou igual a 5,0 quilogramas, mas inferior a 7,5 quilogramas.
D) maior ou igual a 7,5 quilogramas, mas inferior a 10,0 quilogramas.
E) maior que 10 quilogramas.

12. Para encher completamente um recipiente de agua, uma torneira demora, em sua vazdo maxima, exatamente um
quarto de hora. Para otimizar o processo, é instalada — além da torneira original — uma outra torneira com o dobro
da vazdo méaxima da primeira. Com ambas as torneiras abertas nas suas vazes maximas, 0 mesmo recipiente sera
totalmente preenchido de agua em

A) 15 minutos.
B) 7 minutos e 30 segundos. D) 30 minutos.
C) 5 minutos. E) 45 minutos.



https://www.google.com/search?q=mensagens+de+clarice+lispector&tbm
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13. Para executar a limpeza de um setor, o funcionario responsavel informou a seu chefe que seria necessario comprar
15 litros de desinfetante. Ao fazer o levantamento de pregos para a compra, o chefe recebeu 03 propostas:

v" Proposta 01. Nesta proposta, a empresa informa que os desinfetantes sdo vendidos em embalagens de 2 litros cada.
Cada embalagem custa R$ 2,50 e, na compra de 10 ou mais embalagens, hd um desconto de 15% no
valor total da compra.

v' Proposta 02. Nesta proposta, a empresa informa que os desinfetantes sdo vendidos em embalagens de 3 litros cada.
Cada embalagem custa R$ 3,50. Ndo ha descontos para compras, independentemente da quantidade
comprada.

v" Proposta 03. Nesta proposta, a empresa informa que os desinfetantes sdo vendidos em embalagens de 6 litros cada.
Cada embalagem custa R$ 5,50. Nao ha descontos para compras e had um custo de frete de R$ 5,00 a ser
pago, independentemente da quantidade comprada.

Supondo que o chefe do setor compre a menor quantidade de embalagens necessarias para executar o servigo de
limpeza no setor e que apenas uma das propostas pode ser escolhida, ¢ CORRETO afirmar que a ordem, do menor
para o maior valor do prego final de cada proposta esta indicada na alternativa

A) Proposta 01, Proposta 02, Proposta 03
B) Proposta 01, Proposta 03, Proposta 02 D) Proposta 02, Proposta 03, Proposta 01
C) Proposta 02, Proposta 01, Proposta 03 E) Proposta 03, Proposta 02, Proposta 01

14. Em um restaurante, h4 4 mesas que solicitaram a conta com 0s seguintes consumos:

v' 1®mesa: Consumo de R$ 70,00 com uma gorjeta de 10% deste valor.
v' 22mesa: Consumo de R$ 230,00 com uma gorjeta de R$30,00.

v' 32mesa: Consumo de R$ 120,00 com uma gorjeta de 15% deste valor.
v' 42mesa: Consumo de R$ 220,00 sem gorjeta.

Considerando apenas o apurado nestas quatro mesas e sabendo que o restaurante fica com 1/4 do valor da gorjeta,
ficando o restante para o atendente, ¢ CORRETO afirmar que

A) o atendente recebeu menos de R$ 30,00 de gorjeta.

B) o restaurante ficou com mais de R$ 15,00 de gorjeta.

C) o atendente recebeu mais de R$ 30,00 de gorjeta.

D) tanto o atendente quanto o restaurante receberam menos de R$ 40,00 de gorjeta.
E) tanto o atendente quanto o restaurante receberam mais de R$ 40,00 de gorjeta.

15. O sistema de medicdo de som em decibéis, de forma bem simplificada, é concebido, de tal maneira que uma
variacdo de 10 decibéis corresponde a dobrar a intensidade sonora de um dado emissor. Neste contexto, sabendo
gue o som de uma conversa normal é de 20 decibéis e que um motor de carro tem uma poténcia sonora 35 vezes
maior que o som de uma conversa normal, ¢ CORRETO afirmar que o som do motor é

A) inferior a 70 decibéis.
B) igual ou superior a 70, mas inferior a 80 decibéis. D) igual ou superior a 90, mas inferior a 100 decibéis.
C) igual ou superior a 80, mas inferior a 90 decibéis. E) superior a 100 decibéis.

16. Sabendo que um prédio possui um custo de manutencdo mensal de R$ 12.000,00 em média, foi solicitado ao
responsavel pela manutencdo o custo para operacdo deste prédio pelos préoximos 18 meses. Por questdes de
seguranca, o responsavel pelo setor acrescentou 10% a mais no valor total calculado, com base no custo mensal
médio de manutencéo e entregou a seu supervisor que, antes de repassar para o setor de compras, fez um corte
também de 10% no valor informado pelo responséavel pela manutencéo do setor.

Nessas condicdes, o valor recebido pelo setor de compras foi

A) igual ao valor inicial antes do responsavel pela manutengao incluir os 10% a mais.

B) menor que o valor inicial antes do responsavel pela manutencéo incluir os 10% a mais.
C) maior que o valor inicial antes do responsavel pela manutencéo incluir os 10% a mais.
D) menor que o valor inicial depois do responséavel pela manutencéo incluir os 10% a mais.
E) maior que o valor inicial depois do responsavel pela manutencéo incluir os 10% a mais.
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17. Jodo compromete 30% da sua renda com o pagamento conjunto de seu aluguel e condominio. Se o condominio pago
por Jodo foi de R$ 720,00, e seu aluguel é o triplo deste valor, qual a renda de Jodo em reais?

A) 2.400,00
B) 4.800,00
C) 7.200,00
D) 9.600,00
E) 12.000,00

18. Considere as seguintes afirmacdes:

I.  Asoma de dois nimeros (inteiros e positivos) pares é sempre um nimero par.
I1. A soma de dois nimeros (inteiros e positivos) impares é sempre um ndmero impar.
I11. O produto de dois nimeros (inteiros e positivos) impares é sempre um nimero impar.

Esta CORRETO o que se afirma em

A) nenhuma.

B) todas.

C) apenas l e ll.
D) apenas | e Il1.
E) apenas Il e 1ll.

19. Considere as afirmacdes:

I.  Seaparede é rosa, entdo Pedro é alto e José é baixo.
Il.  SeJodo vai a feira ou se hoje faz Sol, entdo a calcada € lisa e a parede € rosa.

Sabendo que José NAO é baixo, podemos concluir logicamente com base nas afirmagcdes | e 11 que

A) Jodo vai a feira.
B) Jodo ndo vai a feira. D) Pedro néo é alto.
C) Pedro é alto. E) José ndo vai a feira.

20. O funcionario responsavel pelo almoxarifado recebeu a tarefa de organizar 252 documentos em 10 caixas
inicialmente vazias. Ao final do processo, cada um dos 252 documentos foi acondicionado em alguma das 10 caixas.
E CORRETO afirmar que, ao final do processo, necessariamente,

A) alguma caixa ficou com, pelo menos, 26 documentos.

B) nenhuma caixa ficou com mais de 26 documentos.

C) nenhuma caixa ficou vazia.

D) alguma caixa ficou vazia.

E) todas as caixas ficaram com, pelo menos, 25 documentos cada.

INFORMATICA

21. Ao pesquisar o termo Concurso Publico em Goiana, um usuario obteve muitos resultados indesejados, por exemplo,
resultados relativos a concursos em geral e sobre a cidade de Goiana. Se 0 mecanismo de busca foi 0 Google, qual
deveria ter sido o termo digitado na caixa de pesquisa para que os resultados se referissem exatamente aos
resultados relativos a essa frase?

A) Concurso+Publico+em+Goiana

B) “Concurso” “Publico” “em” “Goiana”
C) “Concurso Publico em Goiana”

D) Concurso Publico em Goiana

E) CONCURSO PUBLICO EM GOIANA




RECEPCIONISTA

22. Considere as afirmac6es abaixo:

I. O Microsoft Excel é um aplicativo para criacdo e edicdo de planilhas eletronicas.
Il. O Microsoft Windows é um aplicativo que organiza os demais aplicativos da Microsoft em um Unico pacote.
I11. A extensdo .PPTX refere-se a arquivos de texto.

Esta CORRETO o que se afirma, apenas, em

Al B) II. C) I D)lell E)lelll

23. Em uma planilha Excel, nas células Al, B1, C1 e D1 foram digitados, respectivamente, os valores 10, 25, 30 e 15. Na
célula A2, foi digitada a formula “=SOMASE(A1:D1;”>10")/A1” (sem as aspas). Considerando que o Excel esta
configurado no idioma Portugués(Brasil), o valor exibido na célula A2 sera

A)6 B) 7 C)8 D)9 E) 10

24. Sobre os critérios para criacéo de senhas validas em uma dada empresa, analise os itens abaixo:

I.  Uso de 6 ou mais caracteres dos quais obrigatoriamente um ou mais caracteres especiais, ou seja, ndo alfabéticos
nem digitos.

I1.  Uso obrigatoriamente de letras em caixa alta e caixa baixa (a senha é sensivel a caixa).

I11. Proibicdo de digitos consecutivos.

Quial das seguintes senhas NAO seria considerada valida segundo os critérios acima?

A) Vladimir&Amanda
B) Aa*1357 D) PrefeituraGoidn@
C) *134Goiana# E) Concur50#

25. No programa Microsoft Word, um texto selecionado foi apagado acidentalmente ao se pressionar a tecla DELETE.
Quial atalho de teclado pode ser utilizado para recuperar o texto apagado?

A) CRTL+C B) CRTL+V C) CRTL+X D) CRTL+Y E) CRTL+Z

26. Considere as seguintes afirmacdes:

I. O Microsoft WORD é um programa presente no pacote Microsoft Office cuja extensdo padrdo € .DOCX

Il. O programa WINRAR é um programa padréo instalado junto com o sistema operacional Microsoft WINDOWS
cuja extensdo padrdo é .RAR

I11. O pacote Microsoft Office € um pacote de Software Livre.

Estda CORRETO o que se afirma, apenas, em

Al B) II. C) Il D)lell E)lelll

27. Em muitos sistemas modernos, a telefonia convencional tem sido substituida por sistemas de telefonia baseados em
protocolos de Internet.
A comunicacéo por audio, feita por meio de protocolo de Internet, é denominada

A) INTRANET
B) ETHERNET
C) VOIP

D) TCPIP

E) WINAMP
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28. Por utilizar sistemas baseados em aritmética de base binaria, um GigaByte (GB) nédo se refere a 1000 MegaBytes,
mas é composto de 1024 MegaBytes (MB). Identicamente, um MegaByte é composto por 1024 KiloBytes (KB) e, de
forma andaloga, 1 KB refere-se a 1024 Bytes.

Nesse contexto, um arquivo de 64 GB equivale a

A) 2'¢ Bytes. B) 2% Bytes. C) 2% Bytes. D) 2* Bytes. E) 2°° Bytes.

29. Qual das seguintes memorias é caracterizada pelo fato de ser uma memdria apenas de leitura e cujo contetido é
gravado apenas durante sua fabricacdo ndo podendo, via de regra, ser alterada depois desta gravagdo inicial e na
qual tal conteddo é mantido mesmo desligando e reiniciando o computador?

A) Memoria RAM
B) Memo6ria DRAM D) Memoéria SSD
C) Memoria ROM E) Memoria BIOS

30. Muitos aplicativos de comunicagdo implementam, como medida de seguranca, a chamada criptografia de ponta a
ponta.
Sobre tal mecanismo de seguranca, qual afirmacéo abaixo € INCORRETA?

A) A leitura das mensagens trocadas somente pode ser feita pelo emissor e pelo receptor da mensagem, ndo sendo possivel,
mesmo a empresa proprietaria do aplicativo, a leitura das mensagens.

B) A criptografia de ponta a ponta exige que tanto o emissor quanto o receptor das mensagens utilizem uma senha
compartilhada para seguranca.

C) Mesmo por solicitagéo judicial, a empresa proprietaria do aplicativo ndo pode, via-de-regra, acessar as mensagens trocadas
pelo emissor e receptor.

D) Se houver acesso aos dispositivos utilizados pelo emissor e/ou receptor das mensagens, uma terceira parte (atacante ou
hacker) pode ter acesso ao conteido das mensagens, ainda que o uso da criptografia ponta a ponta esteja ativo.

E) A criptografia de ponta a ponta ndo impede que um dos usuérios guarde cépia (por exemplo, imagens) das mensagens
trocadas, ainda que um deles decida por apaga-las para todos os usuarios.

| CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

31. Pode ocorrer em um atendimento que o cliente se mostre irritado ou agressivo. I1sso ocorreu com a recepcionista
Maria Clara ao atender o Sr. Jodo, que alem de irritado, estava muito agressivo.
Nesse caso, qual a atitude que Maria Clara deveria tomar diante do Sr. Jodo?

A) Concordar com todas as suas reclamagdes.

B) Coloca-lo em um lugar reservado.

C) Apresentar alguma oferta para distrai-lo.

D) Ouvi-lo com atencéo.

E) Falar mais para ndo deixar que o cliente continuasse a reclamar.

32. A presenca de uma recepcionista é constante nas organizagdes, inclusive nas instituicdes publicas. Para vocé o que
faz uma recepcionista? Suas fun¢des vao além de apenas recepcionar e direcionar os visitantes. Uma recepcionista
tem como fungdes principais atendimento e orientacéo ao publico de forma presencial e telefénica.

S&o atributos da redagéo oficial os relacionados abaixo, com EXCECAO de

A) Receber visitantes na recep¢do cumprimentando-os.

B) Dar boas-vindas, encaminhando e anunciando devidamente cada um.

C) Atender, selecionar e encaminhar telefonemas recebidos.

D) Receber e separar a correspondéncia diaria.

E) Realizar o agendamento e cancelamento de compromissos, eventos e viagens.

33. S#o atributos da redagao oficial os relacionados abaixo, com EXCECAO de

A) Clareza e preciséo B) Obijetividade C) Concisdo D) Coesdo e coeréncia E) Pessoalidade
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34. Segundo 0 Manual de Redacédo da Presidéncia da Republica, 2018, a é antes uma qualidade do
gue uma caracteristica do texto oficial. [...] é o texto que consegue transmitir o maximo de informagdes com o
minimo de palavras. Nao se deve de forma alguma entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de
excluir palavras inateis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja foi dito.

A) Concisdo
B) Objetividade D) Impessoalidade
C) Coesdo e coeréncia E) Formalidade e padronizagdo

35. Segundo o Manual de Redacdo da Presidéncia da Republica, 2018, (...), pode-se dizer que redagdo oficial é a
maneira pela qual o Poder Publico redige comunicacfes oficiais e atos normativos. Neste Manual, interessa-nos
tratd-la do ponto de vista da administragdo publica federal. A redacdo oficial ndo é necessariamente &rida e
contréaria a evolucéo da lingua. E que sua finalidade basica — comunicar com objetividade e maxima clareza — impde
certos parametros ao uso que se faz da lingua, de maneira diversa daquele da literatura, do texto jornalistico, da
correspondéncia particular etc. Dentre os atributos de uma redacéo oficial, existe a coesao e coeréncia.

Identifique nas afirmativas abaixo a que se refere a coesdo e coeréncia.

A) Nao se deve, de forma alguma, entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve eliminar passagens
substanciais do texto com o Unico objetivo de reduzi-lo em tamanho.

B) Decorre de principio constitucional (Constituicéo, art. 37)

C) Tais atributos favorecem a conexao, a ligacéo, a harmonia entre os elementos de um texto.

D) Para conseguir isso, é fundamental que o redator saiba de antemé&o qual € a ideia principal e quais séo as secundérias.

E) N&o se concebe que um documento oficial ou um ato normativo de qualquer natureza seja redigido de forma obscura, que
dificulte ou impossibilite sua compreenséo.

36. Um bom atendimento telefonico exige que do atendente que use alguns principios basicos, pois, do outro lado da
linha pode haver um cliente estressado e seja preciso contornar determinadas situacdes. Sendo assim, é importante
gue tais principios sejam observados por quem vai assumir a funcao de telefonista, pois cada ligacao terd seu ciclo
gue vai desde o motivo pelo qual a pessoa ligou até o atendimento das necessidades dela. Além disso, todo o processo
de falar, ouvir, responder deve estar pautado na exceléncia do atendimento.

Acerca de um bom atendimento telefonico, assinale a alternativa INCORRETA.

A) Usar as palavras corretamente
B) Néo usar girias D) Atender, no maximo, até o terceiro toque
C) Privilegiar uma comunicacéo respeitosa E) Usar a norma culta da lingua portuguesa

37. Uma empresa, quando atende mal seus clientes, tende a criar um ciclo que gera um impacto na empresa. Esse ciclo
se inicia quando o cliente vai a empresa e recebe um mau atendimento. Logo ap6s, seguramente Ele falara mal dela
para varias pessoas e podera ainda comprar da concorréncia. Isso acaba gerando prejuizos para a empresa,
ocasionando diminuicao do seu faturamento, entre outros fatores, porque o cliente é a razdo da existéncia de uma
empresa.

Para que seja realizado um atendimento com qualidade, existe um fator muito importante, a empatia, que consiste

A) na habilidade de se colocar no lugar do outro, a fim de compreender seus anseios e necessidades.
B) em agir com clareza, objetividade e sinceridade.

C) em ser ético.

D) em evitar ruidos ha comunicago.

E) em atender as expectativas do cliente.

38. Sdo caracteristicas de um documento de arquivo os abaixo citados, EXCETO:

A) Autenticidade, garantindo que a sua conservagao permaneca intacta, sem qualquer alteragéo.

B) Fidedignidade, sendo digno de crédito, representando de modo fiel as transagdes, atividades ou fatos que atesta.

C) Deve ter um caréter sigiloso, ndo podendo ser acessado.

D) Integridade, permanecendo o0 seu contetido completo e inalterado.

E) Utilizacdo através da sua localizacdo, recuperacdo, apresentacdo e interpretacdo no contexto das funcdes e atividades da
organizagédo.
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39. Todas as situa¢des no ambiente de uma empresa, seja ela publica ou privada, envolvem comunicacéo, que também ¢
importante para compartilhar a estratégia, os objetivos e a cultura da empresa.
Sobre o conceito de comunicacao organizacional analise as afirmativas abaixo:

I. A comunicacdo vertical ocorre entre os diferentes niveis hierarquicos de uma empresa.

I1. A comunicacdo horizontal ocorre em todos os niveis hierarquicos. Os colaboradores conseguem se comunicar
entre si, sendo do mesmo departamento ou ndo. Esse tipo de comunicacdo também é conhecido como
comunicacdo unilateral, que faz referéncia a um cenario de colaboradores lado a lado, no mesmo nivel.

I11. Na comunicacdo vertical ascendente, a informacao é passada de baixo para cima, ou seja, quando um colaborador
se comunica com o seu lider. Sugestdes, opinides, reclamacdes, envios e apresentacdes de relatorios sdo 6timos
exemplos deste fluxo.

Esta(30) CORRETA(S)

A) todas.

B) apenas I.

C) apenas l e ll.
D) apenas | e Ill.
E) apenas III.

40. A rotina do escritdrio refere-se ao que se deve fazer e como se deve fazer uso do ambiente. Para que seja mantida a
rotina do escritorio, deve-se realizar uma analise inicial: qual seu papel, seu objeto e 0s materiais que existem como
suporte para execucdo das atividades.

S&0 os principais materiais existentes num escritdrio os citados abaixo, com EXCECAO de:

A) Computadores: sdo utilizados para finalidades diversas, sendo estas, por exemplo, contabilidade, envio de e-mails,
apresentacoes e outras.

B) Impressoras que sdo completamente vitais para a impressao de documentos importantes.

C) Calculadoras: servem para fazer calculos mais rapidos.

D) Gavetas e mesas: utilizadas para guardar documentos e relatorios e, desse modo, auxiliar na organizacdo do escritorio.

E) Estofados que servem para descanso, caso haja necessidade por parte dos funcionarios.
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