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CAMARA MUNICIPAL DE CASTRO
CONCURSO PUBLICO — EDITAL N° 001/2011

CARGO: RECEPCIONISTA

(NOME COMPLETO EM LETRA DE FORMA) (N® DE INSCRICAO)

INSTRUCOES
1. Verifique se este caderno contém trinta questdes objetivas e observe se ele apresenta algum tipo de defeito. Em caso
de duvida, comunique o fiscal.

2. O conteudo desta prova esta distribuido da seguinte maneira:

QUESTOES CONTEUDO QUESTOES CONTEUDO QUESTOES CONTEUDO

01 a08 Lingua Portuguesa 09al5 Matemética 16 a 30 Conhecimentos Especificos

3 As questdes desta prova apresentam quatro alternativas, assinaladas com os nimeros 01, 02, 04 e 08, nesta se-
" guéncia. Cada questdo terd como resposta a soma dos numeros correspondentes as alternativas que vocé apontar
como corretas.

4.  InstrugBes sobre o cartdo de respostas. (a1
4.1 CONFIRA os dados seguintes, que devem coincidir com os de sua inscricdo: nome do | 1O
candidato, func&o, nimero de inscricao. OO®

4.2 ASSINE no local indicado. @? Q
4.3 PREENCHA os campos 6pticos com cuidado, porque nao havera substituicdo do cartao @ %
em caso de erro ou rasura. >®

4.4 NAO DOBRE E NAO AMASSE o cartéo. ,:@
4.5 Para cada questdo, PREENCHA SEMPRE DOIS CAMPOS, um na coluna das deze- @
nas e um na coluna das unidades. Como exemplo, se esta prova tivesse a questdo 41 ®

e se vocé encontrasse o nimero 09 como resposta para ela, o cartdo de registro de .
respostas teria que ser assinalado da maneira indicada ao lado. —

5. O prazo destinado para resolucdo desta prova é de TRES HORAS, a partir do momento em que for completado o
processo de distribuicdo dos cadernos de questdes, incluido o tempo para preenchimento do cartdo de respostas.

6. Quando vocé terminar a prova, solicite ao fiscal que apanhe o material de prova na sua carteira. Assine o protocolo
de registro de presenca e aguarde sua liberacao pelo fiscal para sair do local de prova. Lembre-se de que vocé sé
pode deixar o local de prova apds as 10h30min.

7.  E obrigatéria a permanéncia dos dois Gltimos candidatos da sala para a assinatura da ata de encerramento de apli-
cacdo da prova.

Observacédo: Vocé pode preencher a papeleta abaixo e leva-la.
ATENCAO! S6 a destaque depois de ter entregue o cartdo de respostas ao fiscal.
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LINGUA PORTUGUESA

TEXTO PARA AS QUESTOES 01 A 04

Inimigo desconhecido

Um contingente assustador de pessoas no mundo tem
deméncia e nunca recebeu diagnéstico ou tratamento. Isso pode
significar até 90% dos doentes em paises menos desenvolvidos
e 36 milhdes de pessoas no total. Para a Associagdo Mundial de
Alzheimer, este é hoje o maior desafio a ser enfrentado.

Para quem tem Alzheimer, a deméncia mais comum, faz
toda a diferenca. Apds os primeiros sintomas, a sobrevida média
€ de 8 a 14 anos. A degeneracdo do cérebro é progressiva e
irreversivel. E ninguém até hoje foi capaz de explica-la.

Apesar de tanta ignorancia, o que se sabe é mal apro-
veitado na prética clinica, sustenta o neurologista Cicero Galli
Coimbra, professor da Unifesp, "Numa das pesquisas mais lon-
gas da histéria da medicina, George Vaillant, na Universidade de
Harvard, demonstrou que o estilo de vida, o estresse e a depres-
sd0 aumentam muito a chance de a pessoa desenvolver Alzhei-
mer", afirma Coimbra. Tudo isso interfere na formagéo de novos
neurdnios, diz, antes de defender o foco na prevencao. "A abor-
dagem generalizada é na busca de uma droga salvadora. Ja
sabemos que a vitamina D controla 229 fungBes das células
cerebrais, mas poucos médicos déo atencéo a isso: na cidade de
Sao Paulo, no inverno, 77% da populacdo apresenta déficit de
vitamina D".

Adaptado de: revista Superinteressante de janeiro de 2012, n® 300,
Editora Abril, pagina 56.

02 — Na 22 oracéo do ultimo periodo do texto "...que a vitamina
D controla 229 fungdes...", o termo "que" é uma conjungao
integrante e inicia uma oragdo subordinada substantiva
objetiva direta. Com relagdo aos periodos em que aparece
essa mesma conjungéo, assinale o que for correto.

01) E importante que sempre fagamos exames
preventivos para evitar surpresas desagradaveis.

02) Alguns pesquisadores afirmam que a doenga mental é
um dos maiores problemas de saude publica.

04) O povo, que € solidario, muda o destino do pais.

08) Ele se preocupava tanto com a saude que fazia varios
check ups durante o ano.

01 — Com relagéo as informacdes do texto, assinale o que for
correto.

01) Em S&o Paulo, foram encontrados mais casos de
deméncia entre a populacdo, principalmente no
decorrer do inverno.

02) Quanto mais desfavoraveis as condigBes econdmicas
e sociais de um pais, maiores sdo as incidéncias de
doencas mentais na populacgéo.

04) Segundo o professor da Unifesp, deveria haver antes
uma maior preocupa¢do com a prevencao da doenca,
e ndo s6 buscar o remédio eficaz para combater o
mal, depois de ja instalado.

08) Ja esta comprovado que a probabilidade de
desenvolvimento do Alzheimer pode estar relacionada
com a forma de condugéo da vida das pessoas no seu
cotidiano.

03 — Na frase "...é mal aproveitado na pratica clinica..." do Gltimo
paragrafo, o termo "mal" é um advérbio de modo. Com
relacdo ao uso de "mal" e "mau", assinale o que for correto.

01) Joana estd sempre de mau humor, por isso, mal
chega ao trabalho e comeca a reclamar de tudo.

02) Um mau governante causa ao povo um mal
irreparavel.

04) Ele passou por um mau momento numa viagem a
selva, pois contraiu um mal dificil de curar.

08) O grande mal do Brasil sdo suas diferencgas sociais.

04 — Com relagdo a sintaxe, assinale o que for correto.

01) No ultimo periodo, a oracdo "...mas poucos médicos
dao atencdo a isso...", € uma coordenada sindética
adversativa.

02) No periodo "A degeneragdo do cérebro € progressiva
e irreversivel”, os termos "progressiva” e "irreversivel"
correspondem ao objeto direto do verbo ‘"ser"
empregado anteriormente.

04) A expressdo "a deméncia mais comum” do primeiro
periodo do 2° paragrafo é classificada como vocativo,
pois explica o termo anteriormente mencionado.

08) No primeiro periodo, a oracdo "...e nunca recebeu

diagnostico..." € uma coordenada sindética aditiva.




TEXTO PARA AS QUESTOES 05 A 08

Verdo é época de se despir dos problemas, de se despir dos
preconceitos. Enfim, época de se despir. Depois, é correr para a
praia. Os rapazes ficam babando quando passa uma garota. As
criangas ficam babando quando passa um sorveteiro. E os be-
bés, em suas piscininhas inflaveis, ficam s6 babando. E sempre
a mesma coisa. E € sempre muito bom.

Adaptado de: campanha publicitaria da Havaianas inserida na revista
Veja de 13/01/2010 da Editora Abril, edigdo n® 2147, paginas 24/5.

08 -

Na frase "Os rapazes ficam babando...", o verbo "ficar" esta
na 3% pessoa do plural para concordar com o sujeito
"rapazes". Com relagdo ao que se refere a aplicagdo das
regras de concordancia verbal adotadas pela norma culta
da lingua portuguesa, assinale o que for correto.

01) Voltaram da excursdo todos os alunos envolvidos na
pesquisa.

02) Jafazem dois meses que ele ndo da noticia.

04) Precisa-se de ajudantes para servigos gerais.

08) Os Andes tém paisagens fantasticas.

MATEMATICA

09 -

Das comparag8es abaixo, assinale o que for correto.

01) 2>1,9.

02) —-3>-4.
04) 0,4 =4/10.
08) 0,40 < 0,31.

05 — Com relagédo aos recursos de linguagem utilizados no texto,
assinale o que for correto.

01) O verbo "despir-se" foi empregado no sentido
conotativo na primeira frase.

02) O verbo "ser" foi utilizado no texto por quatro vezes no
presente para enfatizar a estagdo, o que é sempre
feito nesse tempo, e que continua sendo prazeroso.

04) No ultimo periodo, a conjun¢éo aditiva "e" poderia ser
substituida por uma conjung¢do adversativa, pois a
frase anterior sugere algo contrario do que foi
declarado.

08) O verbo "babar" foi empregado no sentido denotativo
na antepenultima frase.

06 — A particula "se" que precede o verbo "despir* é um
pronome reflexivo. Com relacdo ao emprego do pronome
reflexivo, assinale o que for correto.

01) As criangas atiravam-se na piscina.

02) Cuida-se bem das criancas.

04) Minha amiga se julgava linda.

08) Nao se conhecem alternativas para o tratamento da
doenca.

07 — Na oragdo "..quando passa um sorveteiro", o termo

"quando” é uma conjungdo temporal. Assinale o que for
correto, em que a conjungdo ou locugdo conjuntiva
empregadas, indicam essa mesma circunstancia de tempo.
01) N&o poderemos ir a praia enquanto estiver chovendo
forte.

Assim que vocé chegou em casa, eu fiquei mais
tranquila.

Logo que ela entrou, todos a cumprimentaram.

A medida que o tempo passava, diminuia o nimero de
pessoas na praia.

02)

04)
08)

10-

Os automoveis modernos podem ser abastecidos
utilizando-se a mistura de gasolina e alcool. O tanque de
um automével foi abastecido com a mistura desses
combustiveis em duas ocasides, recebendo, em cada vez,
o total de 60 litros, em condi¢des diferentes, conforme
demonstrado abaixo. Nesse contexto, assinale o que for
correto.

- ha primeira vez, colocou-se 65% de gasolina ao pre¢o de

R$ 2,56 o litro, e o restante de alcool ao prego de R$ 2,05
o litro;

- na segunda vez, colocou-se 45% de gasolina ao preco de

R$ 2,39 o litro, e o restante de alcool ao preco de R$ 1,99
o litro.

01) O gasto foi maior na primeira vez.

02) A diferenca entre os gastos foi inferior a R$ 14,00.
04) A soma dos gastos foi superior a R$ 270,00.

08) O gasto, na primeira vez, foi superior a R$ 135,00.




11-

Assinale o que for correto.

01) Posso comprar 35 passagens de Onibus ao custo
unitario de R$ 1,72, entdo, se o valor da passagem
aumentar para R$ 2,15 posso comprar 28 passagens.
Um navio partiu do porto de Itali para uma viagem em
alto mar levando a bordo reservas suficientes para
alimentar seus 20 tripulantes durante 30 dias. Logo
apos a partida do navio, percebeu-se a presenca de 4
tripulantes clandestinos. Assim, as reservas de
alimentos véao durar 36 dias.

Um filtro de ar retém 0,7 gramas de poeira para cada
100 m3 de ar filtrado, entdo, 56 gramas de poeira sdo
retidos por 8.000 m?3 de ar filtrado.

Um automoével, a uma velocidade de 80 km/h leva 2
horas para ir da cidade A até a cidade B, entéo, deve
levar mais de 2 horas se aumentar a sua velocidade,
no mesmo trajeto.

02)

04)

08)

12 -

Ao voltar de uma viagem da Europa, Raquel trocou por
reais os 900 euros que haviam sobrado. Nesse dia, 0 euro
estava valendo R$ 2,15. Na semana seguinte, Raquel teve
de realizar outra viagem para a Europa e entdo trocou por
euros todos os reais que obteve na primeira transacao.
Porém, por uma série de fatores econdmicos, o euro sofreu
uma pequena desvalorizagdo e passou a valer R$ 2,03.
Nesse contexto, assinale o que for correto.

01) Raquel obteve R$ 1.935,00 na troca dos 900 euros ao
regressar da primeira viagem.

Raquel conseguiu comprar mais de 950 euros com 0
dinheiro que possuia as vésperas da segunda viagem.
O lucro de Raquel foi de R$ 53,00.

O euro sofreu uma desvalorizagdo maior do que 5%.

02)

04)
08)

14 — Sabendo-se que no sitio do JC, % da plantacéo é de soja,
% € de trigo e o restante é de milho, assinale o que for
correto.

01) % da plantagdo no sitio é de milho.

02) A fragdo correspondente a plantagcao de milho € menor
que a fracdo correspondente a plantacdo de soja e de
trigo juntas.

04) JC planta mais trigo do que soja no sitio.

08) A soja e o trigo juntos correspondem a % da
plantacao do sitio.

15 — Assinale o que for correto.

3

01) Se s de um ndmero é 27, entdo % desse namero é

9.
3

02) Se numa escola tem 32 professores, dos quais s séo

homens, entéo, nessa escola, tem 20 professoras.
Num grupo de 160 coelhos, sabe-se que 15% sé&o
machos. Entdo, nesse grupo de coelhos, tem 136
fémeas.

Se um caderno custava R$ 12,00 e passou a custar
R$ 15,00, entdo a taxa percentual do aumento foi de
25%.

04)

08)

13-

Para finalizar os trabalhos numa construcdo sera
necessario preparar 560 quilogramas de uma mistura com
cimento, areia e pedra em partes diretamente proporcionais
aos numeros 1, 2 e 4, respectivamente. Com relagdo a
mistura, assinale o que for correto.

01) Sera necessério 80 kg de cimento.

02) Sera necessério 160 kg de areia.

04) Sera necessario 320 kg de pedra.

08) Sera necessario menos cimento do que areia.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

16 -

Diariamente as empresas executam em sua rotina de
trabalho o envio e o recebimento de correspondéncias. Ao
realizar uma tarefa de envio de correspondéncia, o
funcionario responsavel deve observar alguns cuidados
necessarios no momento do envelopamento. Com relagédo
aos cuidados para o correto acondicionamento da
correspondéncia, assinale o que for correto.

01) Nao se deve usar grampos ou fita adesiva para o
fechamento do envelope.

N&o se deve exagerar na utilizacdo da cola.

No enderegcamento deve-se abreviar maior nimero de
palavras que for possivel.

N&o deixar a parte com o texto dobrada para dentro.

02)
04)

08)

17 -

Considerando que, se a comunicacido entre emissor e
receptor ndo for bem conduzida, pode chegar de forma
distorcida ao receptor e causar erro de entendimento.
Estatisticas indicam que a parcela de nossa comunicacéo
que é distorcida, mal entendida ou esquecida pode chegar
a 70%. Com relagdo a barreiras que interferem na
comunicacdo, assinale o que for correto.

01) Utilizacéo de linguagem formal.

02) Utilizacéo de palavras inadequadas ao receptor.
04) Falar rapido demais.

08) Desconhecimento sobre o assunto tratado.

19-

A comunicacéo via telefone é rotina comum nas empresas
e deve ser conduzida de forma adequada. Considerando
gue o procedimento de atender corretamente o telefone
envolve algumas técnicas, que se utilizadas da forma
correta, facilitam o entendimento entre as partes. Com
relacdo ao atendimento telefénico esperado, assinale o que
for correto.

01) O ideal é atender ao telefone no menor nimero de
toques.

Para que a conversa seja efetuada de forma cordial e
educada, deve-se ser solicito e pode-se usar
expressdes como querida(o), meu bem, anjo.

Sua agenda telefénica deve ser organizada de "A" a
"Z" e pode conter além do nome e fone, dados
complementares que facilitem a identificacdo dos
contatos.

Durante o periodo de realizagdo de reunides, verificar
com o responsavel as possiveis excegbes para
interrupcdo na reunido visando o atendimento de
algum telefonema.

02)

04)

08)

18 -

A protocolizacdo de requerimentos, solicitagdo de
documentacdo e informagdes em 6rgdos publicos sao
rotinas comuns. Depois de protocolado um requerimento, o
mesmo se transforma num processo, que em sua
movimentacao pode sofrer a inclusdo ou excluséo de folhas
ou partes. Com relagdo a termos proprios que tratam da
inclusdo/exclusao de folhas ou documentos ao processo,
por solicitacdo de autoridade competente, assinale o que
for correto.

01) Apensacao.
02) Anexacéo.
04) Desentranhamento.
08) Desmembramento.

20 -

No exercicio da fungdo de recepcionista, uma das tarefas
mais comuns é realizar chamadas telefénicas, transferindo-
as para o ramal solicitante. Com relagdo a solicitagdo de
uma ligacd@o urbana, assinale o que for correto.

01)
02)
04)
08)

Ligacdo efetuada dentro da mesma &rea urbana.
Ligacdo efetuada dentro do mesmo Estado.
Ligagao efetuada dentro da mesma cidade.
Ligacéo efetuada para outros Estados.

21 -

Para que ocorra uma boa interag@o entre os interlocutores
de uma acéo, podem ser utilizados estimulos que, de parte
a parte (emissor e receptor), ttm um significado comum e
sem 0s quais ndo se mantém uma relagdo interpessoal.
Com relacéo a esses estimulos, assinale o que for correto.

01) Comunicacgéao verbal.
02) Comunicacgéo gestual.
04) Comunicacao textual.
08) Expresséo facial.




22 -

Etica profissional € o conjunto de normas morais pelas
guais o individuo deve orientar seu comportamento
profissional. A ética é importante em todas as profissGes e
para todo ser humano, possibilitando que todos possam
viver bem em sociedade. Com relacdo a comportamentos
baseados nos principios da ética profissional, assinale o
que for correto.

01) Cooperagao com o grupo de trabalho.

02) Comprometimento e lealdade com a empresa.
04) Respeito ao sigilo empresarial.

08) Observacdo das normas da empresa.

23 -

Tendo em vista a relevancia do tema ética profissional, no
gue se refere ao que é considerado uma atitude ética,
assinale o que for correto.

01)
02)

Agir com integridade e justica.

Utilizar-se do cargo ou funcdo para obter favo-
recimento para si ou para outrem.

Usar de artificios para procrastinar o exercicio regular
de direito de qualquer pessoa.

Prezar pela eficiéncia e transparéncia dos seus atos.

04)

08)

25—

O comportamento de pessoas no trabalho esta sujeito a
regras de conduta e, portanto, precisa ser ajustado ao am-
biente profissional. O servidor integrado ao seu ambiente
de trabalho tem facilidade e seguranca ao fornecer infor-
magdes. Com relagdo a um comportamento fundamentado
nas boas regras de conduta, assinale o que for correto.

01) Conversar com pessoas da organizagdo na recepgao
e servir-se discretamente de sanduiches e refrigeran-
tes no espaco de trabalho.

Ter iniciativa e ser prestativo, procurando solucionar
problemas, sem, contudo, procurar visualizar os obje-
tivos comuns de todo o grupo de trabalho.

A pontualidade é uma qualidade de grande importan-
cia, portanto, chegar com alguns minutos de antece-
déncia permite a organizacao do local de trabalho.
Estar consciente de suas proprias atitudes, de seus
deveres e atribuigBes, saber o que, como e quando fa-
zer, mostrando controle sobre situagdes dificeis e ar-
gumentando com clareza o seu ponto de vista.

02)

04)

08)

24—

A forma tradicional de protocolizacé@o e controle de proces-
sos vem, gradativamente, sendo substituida pelo gerenci-
amento automatizado de processos em virtude das inUme-
ras vantagens apresentadas. Com relagdo a vantagens do
gerenciamento automatizado de protocolizagdo de proces-
sos, assinale o que for correto.

01) Agilidade na localizagao de processos e documentos.
02) Eficiéncia no atendimento ao cidadao.

04) Respostas mais rapidas e precisas as consultas.

08) Celeridade no cumprimento de prazos.

26 -

O método de arquivamento a ser utilizado num 6rgao
publico, assim como em outras empresas, € determinado
pela natureza dos documentos a serem arquivados e pela
estrutura da entidade. Com relagdo a alternativas que
representam métodos de arquivamento, assinale o que for
correto.

01)
02)
04)
08)

Método geografico.
Método ideografico.
Método transitério.
Método administrativo.

27 -

O conjunto de documentos conservados junto aos 6rgaos
produtores em razdo de sua vigéncia e da frequéncia com
que sdo consultados é chamado de arquivo. Esse arquivo
passa por fases distintas de arquivamento. Um
determinado autor definiu essas fases como a "teoria das
trés idades". No que se refere a etapas que fazem parte
dessa teoria, assinale o que for correto.

01) Intermediario.
02) Corrente.
04) Permanente.
08) Recente.




28 -

O ocupante da funcdo de recepcionista possui, ha descri-
¢do de suas atribuicdes, diversas atividades relacionadas
diretamente com o seu trabalho. Com relagéo a tarefas es-
pecificas da funcdo de recepcionista, assinale o que for
correto.

01) Proceder os langamentos inerentes a folha de paga-
mento.

02) Atender ao publico pessoalmente ou por telefone.

04) Auxiliar na elaborag&o de novo plano de carreira.

08) Receber, anotar e transmitir recados.

30— O recepcionista ao efetuar uma ligacédo interurbana

necessita conhecer os cédigos das operadoras de telefonia
para proceder a ligacdo de forma mais econémica. Com
relacdo a codigos de selegdo de prestadoras de telefonia
no territério nacional assinale o que for correto.

01) 21.
02) 23.
04) 102.
08) 14.

29 -

No mercado de trabalho, a imagem é um diferencial
marcante para se identificar um profissional. InUmeras sao
as situacGes em que o recepcionista deve estar atento a
sua postura e se conduzir com profissionalismo. Com
relacdo a uma postura adequada quanto ao atendimento ao
cidadéo, assinale o que for correto.

01) Ao receber um cidaddo, em busca de informacéo, o
recepcionista deve ser atencioso e, se possivel,
interromper o que esta fazendo para lhe dar a devida
atencao.

02) Na prestacdo de um atendimento, o recepcionista
deve conservar o espago pessoal. O correto € ficar a
um metro daquele com quem se esta conversando.

04) Deixar a outra pessoa terminar o que tem para dizer e
ficar atento para o seu tom de voz e expressdo
fisiondbmica.

08) Ao realizar um atendimento, o recepcionista ndo deve
tomar a iniciativa de estender a mdo para
cumprimentar. Quando a pessoa atendida dirigir um
cumprimento na forma de aperto de méo, o
recepcionista deve retribuir, fazendo de forma firme,
porém, sem apertar demais a mao da outra pessoa.




