CADERNO DE QUESTOES
PROVA OBJETIVA

RECEPCIONISTA |

1. PROVA E FOLHA DE RESPOSTAS

® Além deste Caderno de Prova, contendo 40 (quarenta)
questdes objetivas, vocé recebera do Fiscal de Sala:

® 01 (uma) Folha de Respostas destinada as respostas das
questdes objetivas. Confira se seus dados estdo corretos.

2. TEMPO

® (03 (trés) horas é o tempo disponivel para realizacdo da
prova, ja incluido o tempo para marcagao da Folha de
Respostas da prova objetiva;

® 01 (uma) hora apds o inicio da prova é possivel, retirar-
se da sala levando o caderno de prova;

3. INFORMAGCOES GERAIS

® As questOes objetivas tém 05 (cinco) alternativas de
resposta (A, B, C, D, E) e somente uma delas esta correta;

® \erifique se seu caderno esta completo, sem repeticao
de questdes ou falhas. Caso contrario, informe
imediatamente o Fiscal da Sala, para que sejam tomadas
as devidas providéncias;

® Confira seus dados pessoais na Folha de Respostas,
especialmente nome, nimero de inscrigdo e documento
de identidade e leia atentamente as instru¢Ges para
preenchimento;

® O preenchimento das respostas da prova objetiva é de
sua responsabilidade e ndo serd permitida a troca de
Folha de Respostas em caso de erro de marcac¢ao pelo
candidato;

Leia atentamente as instrugoes abaixo

FUNDACAO BENEFICENTE DE PEDREIRA —
FUNBEPE

PROCESSO SELETIVO PARA
EMPREGOS PERMANENTES
01/2024

® Marque, na folha de respostas, com caneta de tinta azul
ou preta, a letra correspondente a alternativa que vocé
escolheu.

® Reserve tempo suficiente para o preenchimento de suas
respostas. Para fins de avaliagdo, serdo levadas em
consideragdo apenas as marcacgGes realizadas na Folha de
Respostas da prova objetiva, ndo sendo permitido anotar
informagdes relativas as respostas em qualquer outro
meio que ndo seja o caderno de prova;

® Ao se retirar, entregue a Folha de Respostas preenchida
e assinada ao Fiscal de Sala.

SERA ELIMINADO do presente certame o candidato que:

a) for surpreendido, durante as provas, em qualquer tipo
de comunicagdo com outro candidato;

b) portar ou usar, qualquer tipo de aparelho eletrénico
(calculadoras,  bips/pagers, cameras fotograficas,
filmadoras, telefones celulares, smartphones, tablets,
relégios, walkmans, MP3 players, fones de ouvido,
agendas eletrénicas, notebooks, palmtops ou qualquer
outro tipo de computador portdtil, receptores ou
gravadores) seja na sala de prova, sanitarios, patios ou
qualquer outra dependéncia do local de prova;

c) se ausentar da sala em que se realizam as provas
levando consigo o Caderno de Questdes e/ou a Folha de
Respostas;

d) se recusar a entregar a Folha de Respostas, quando
terminar o tempo estabelecido;

e) ndo assinar a Lista de Presenca e/ou a Folha de
Respostas.
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LINGUA PORTUGUESA
TEXTO

Leia o texto a seguir para responder as
questoes de 1 a 6.

Considerando-se a amofinacdo com a
perda de peso, caracteristica da sociedade
contemporanea, podem-se explorar segmentos
em que esta condi¢do ganha contornos atinentes.

O problema da obesidade turgesceu-se na
sociedade ocidental, e de forma congénere, na
brasileira, em que o arquétipo feminino esta
tacito em imagens de mulheres magras, esguias e
sensuais. Observou a pesquisadora Joana Novaes
do Nucleo de Doengas da Beleza, da PUC — Rio:

“Os problemas com a ma aparéncia e,
certamente, a gordura figuram entre os piores
tipos de incurias com o corpo. Sao concebidos
como uma quebra das regras e convengdes
estabelecidas pela sociedade em determinado
contexto, traduzindo um modo inadequado de
relacionamento com o corpo, no qual estdo
excluidos exercicios fisicos regulares, esforco,
disciplina, contumacia e autoestima. Aos poucos,
a obesidade assume lugar de discriminagdo,
chegando aos dias atuais como uma das mais
radicais formas de exclusdo que j4 ndo ¢ mais
descriminada [...]".

Fonte: Adaptado de Rocha, A.; Ferreira, J. B.; Silva, J. F.
Administragdo de marketing. Sdo Paulo: Atlas, 2012.

QUESTAO 02

Assinale o termo que substitui a expressao
grifada sem alterar o sentido que aparece no texto
em analise.

O problema da obesidade turgesceu-se na
sociedade ocidental, e de forma congénere, na
brasileira [...].

(A) disseminou-se
(B) avolumou-se
(C) impregnou-se
(D) internalizou-se

(E) originou-se

QUESTAO 03

Ao analisar o arquétipo feminino constituido
pelo padrdo de mulheres magras, esguias e
sensuais, observa-se que esse imagindrio se
encontra de que maneira na sociedade?

(A) de forma generalizada
(B) de forma privada

(C) de forma subentendida
(D) de forma explicita

(E) de forma irregular

QUESTAO 04

QUESTAO 01

De acordo com o texto, a perda de peso
representa que tipo de varidvel para a sociedade
contemporanea?

(A) preocupacgdo
(B) desejo

(C) ilusao

(D) ufania

(E) presun¢ao

Dentro dos ponderamentos de Joana Novaes, a
ma aparéncia e a gordura apresentam uma
relagdo com o corpo feminino. Assim, como
essas variaveis sao consideradas?

(A) Piores tipos de desleixos com o corpo.
(B) Piores tipos de frustragdes com o corpo.
(C) Piores tipos de relacionamento com o corpo.

(D) Piores
autoimagem.

tipos de reconhecimento da

(E) Piores tipos de avalia¢dao do outro em relacao
a mulher.

RECEPCIONISTA |
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QUESTAO 05

QUESTAO 07

A denotagdo refere-se ao sentido basico de uma
palavra e ndo depende de um contexto. Ja a
conotagdo vai depender do contexto em que o
termo ¢ empregado. Em relacdo as figuras de
linguagem, elas tém relagdo com a conotagdo,
pois o sentido que elas expressam vai além do
significado literal. Assim, releia o ultimo periodo
do texto, nele € possivel encontrar uma figura de
linguagem, destaque-a:

(A) Aliteragao

(B) Assonancia

(C) Paronomasia

(D) Hipérbato

(E) Silepse de pessoa

Leia as alternativas subsequentes e destaque a
que nao traz nenhum erro de concordancia
verbal.

(A) Depois das ultimas chuvas no Rio Grande do
Sul, podem haver centenas de novos
desabrigados.

(B) Nem uma, nem outra promessa resolverao a
frustragdo que a mentira causou.

(C) Fui eu quem resolveu o problema de
matematica proposto pelo professor.

(D) Tratam-se de duvidas frequentes sobre a
gramatica.

(E) Hoje sao dia 10 de maio de 2000.

QUESTAO 06

QUESTAO 08

Leia o excerto abaixo:

Sdo concebidos como uma quebra das regras e
convencdes estabelecidas pela sociedade em
determinado contexto, traduzindo um modo
inadequado de relacionamento com o corpo, no
qual estdo excluidos exercicios fisicos regulares,
esforco, disciplina, contumaécia e autoestima.

Todas as alternativas abaixo
sindonimos do termo grifado, exceto:

apresentam

(A) insisténcia
(B) obstinacdo
(C) veemeéncia
(D) pertinacia
(E) apostasia

Leia atentamente cada enunciado a seguir.
Marque a alternativa que traz um erro de
regéncia.

(A) O recém-formado aspira a estabilidade que
um bom cargo propicia.

(B) Exercicio fisico ¢ preferivel a dieta.

(C) Referiu as informagdes ao supervisor
imediatamente.

(D) O professor apresentou os aspectos em que 0
aluno pontuou como duvidas.

(E) Pediu o aluno que apresentasse o trabalho
concluido.

QUESTAO 09

Em qual alternativa, as regras de pontuagdo
foram devidamente observadas?

(A) No ultimo ano comprei uma casa nova €
reformei meu sitio.

(B) As regras em quaisquer hipoteses sdo sempre
um parametro de conduta.

(C) Pelé o rei do futebol foi o maior jogador que
o mundo ja teve.

(D) Os jovens maiores de 18 anos podem tentar
sua primeira habilitagdo.

(E) O casamento creio eu continua sendo um
compromisso assumido para toda a vida.

RECEPCIONISTA |
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QUESTAO 10

QUESTAO 13

Observe as expressoes em parénteses € assinale a
que condiz com o termo grifado.

(A) Para garantir um bom café¢, ¢ necessario
dissecar corretamente, a fim de assegurar o sabor
apos a torrefacdo. (secar bem, enxugar, tornar
seco)

(B) O aluno distratou a diretora com palavras de
baixo caldo. (insultar, maltratar com palavras)

(C) A dissensdo ¢ uma caracteristica da boa
educagdo. (elegancia, nobreza)

(D) A cidade ndo quis empocar o candidato
corrupto. (dar posse a)

(E) Foi inserto todos os documentos necessarios
para dar entrada ao processo. (introduzido,
incluido).

Assinale a alternativa que apresenta o trigésimo
quinto niumero impar antecessor de 191:

(A) 155
(B) 157
(C) 119
(D) 121
(E) 153

QUESTAO 14

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO
QUESTAO 11

Considere a sequéncia: J, 5, K, 10, L, 15, (...).
Qual ¢ o 8° termo dessa sequéncia?

(A)M
(B)N
(C) 20
(D) 25

(E) Nenhuma das alternativas

Maria estd comprando materiais para renovar seu
jardim. Ela precisa de 12 sacos de terra, cada um
custando R$ 15,50. Quanto Maria gastara na
compra dos sacos de terra?

(A) RS 180,00
(B) R$ 186,00
(C) R§$ 190,00
(D) RS 195,00
(E) Nenhuma das alternativas

QUESTAO 15

QUESTAO 12

Um tanque de armazenamento tem capacidade
para 500 litros de agua. Se apenas 25% da
capacidade do tanque estd ocupada, quantos
litros de 4gua ha no tanque?

(A) 125 litros
(B) 175 litros
(C) 250 litros
(D) 350 litros
(E) Nenhuma das alternativas

Um estudante estava estudando matematica e
resolveu fazer trés séries de exercicios. No
primeiro dia, ele resolveu 78 problemas. No
segundo dia, ele resolveu 27 problemas, e no
terceiro dia, ele resolveu 95 problemas. Quantos
problemas no total o estudante resolveu?

(A) 190 problemas
(B) 200 problemas
(C) 180 problemas
(D) 175 problemas
(E) Nenhuma das alternativas

RECEPCIONISTA |
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NOCOES DE INFORMATICA
QUESTAO 16

QUESTAO 19

Ao acessar o menu Configuragdes do Sistema no
Sistema Operacional Windows 10 e selecionar a
opgao “Dispositivos”, serd possivel:

(A) Ativar o Bluetooth do Notebook.
(B) Configurar data e hora do Notebook.
(C) Desinstalar programas.

(D) Adicionar novas contas de usuarios.

(E) Definir tela de fundo.

QUESTAO 17

Entre as alternativas listas a seguir, assinale a
op¢do que descreve corretamente qual € o
comando responsavel por maximizar a janela
aberta em tela, do Explorador de Arquivos, no
Sistema Operacional Windows 10:

(A) F1.
(B) F2.

(C) F11.
(D) F12.
(E) F13.

O Microsoft Word 2016 faz uso da interface
"Ribbon" (Faixa de Opgdes), introduzida pela
primeira vez no Word 2007. Ela ¢ responsavel
por organizar comandos em abas e grupos para
facilitar o acesso as funcionalidades do
programa.

Fungdes como alterar a fonte, centralizar e
sublinhar o texto estdo presentes nativamente em
qual das guias do programa:

(A) Formatagao.

(B) Relagao.

(C) Tabulagao.

(D) Exibir.

(E) Péagina Inicial.

QUESTAO 20

QUESTAO 18

Considerando o Sistema Operacional Windows
10, pode-se afirmar que € possivel alternar entre
aplicativos abertos no computador utilizando as
teclas:

(A) Alt + 1.
(B) Alt + Tab.
(C) Alt + Enter.
(D) Ctrl + D.
(E) Ctrl + V.

O Google Chrome ¢ um browser compativel com
uma ampla variedade de sistemas operacionais,
incluindo Windows.

Para identificar e localizar sites na internet
usando o Google Chrome, pode-se digitar qual
dos localizadores a seguir na barra de enderecos.

(A) PGF.
(B) PGS.
(C) SSM.
(D) URL.
(E) SRTM.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
QUESTAO 21

E incorreto afirmar acerca das técnicas de
comunicacao.

(A) A comunicagdo escrita engloba e-mails,
memorandos, relatorios, dentre outros
documentos.

(B) A técnica do espelho consiste ao fato de
refletir o comportamento nao verbal do
interloculor.

(C) E sempre necessario utilizar jargdes
complexos e linguagem técnicas.

(D) A empatia cria um ambiente de compreensao
e respeito mutuo.

(E) E importante saber se comunicar em
situagdes adversas.

RECEPCIONISTA |
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QUESTAO 22

QUESTAO 25

Assinale a alternativa que compreende a uma
atitude adequada e inadequada no atendimento
ao publico, respectivamente.

(A) Tratamento intimo e palavras negativas.
(B) Ser apatico e ser cordial.
(C) Palavras negativas e demonstrar entusiasmo.

(D) Falar mal da instituicdo e evitar conversar
com o colega durante o atendimento.

(E) Agir com impessoalidade e falar girias.

Havendo a necessidade de entrar em contato com
o SAMU, o nimero a ser discado ¢ o:

(A) 190.
(B) 192.
(C) 151.
(D) 199.
(E) 162.

QUESTAO 26

QUESTAO 23

Pode ser considerado um funcionario assiduo,
aquele que:

(A) Mantém a qualidade do trabalho.
(B) Desanima na frente de obstaculos.
(C) Dispensa a entrega de bons resultados.

(D) Falta ao trabalho sem justificativa e nao se
atrasa.

(E) Respeita o horario de trabalho de forma
esporadica.

QUESTAO 24

Acerca das relagoes humanas no trabalho ¢
correto afirmar, exceto:

(A) Promover o respeito entre todos os colabores
¢ prescindivel no ambiente de trabalho.

(B) Ter empatia ¢ um ponto chave para um
relacionamento equilibrado entre os colegas.

(C) Ser uma pessoa assertiva ajuda a evitar
conflitos desnecessarios.

(D) Agir com ¢ética ¢ fazer o que € bom para si e
para o ambiente corporativo.
(E) O autoconhecimento ¢ primordial para

conseguir controlar as emocgdes perante uma
discussao.

Compreende-se a pratica ética a ser adotada em
razdo da fungdo exercida no ambiente
profissional, tendo em vista que envolve a
confidencialidade e a nao divulgacdo de
informagdes sigilosas obtidas na execucdo de
suas tarefas.

E correto afirmar que esta é uma defini¢do de:
(A) Etica Profissional.

(B) Confidencialidade.

(C) Segredo.

(D) Sigilo Profissional.

(E) Privacidade Profissional.

QUESTAO 27

No que tange a imagem profissional € correto
afirmar, exceto:

(A) A imagem que vocé projeta ¢ um grande
diferencial.

(B) A linguagem corporal, tom de voz e modo de
se vestir ndo transmitem mensagens.

(C) E prescindivel ndo subestimar o poder da
imagem na constru¢do de relacionamentos
profissionais.

(D) E indispensavel vestir-se de acordo com o
ambiente de trabalho, equilibrando
profissionalismo e estilo.

(E) Ter uma presenga digital ¢ fundamental nos
dias de hoje.

RECEPCIONISTA |
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QUESTAO 28

QUESTAO 30

Assinale a alternativa que nao condiz ao uso do
correio eletronico.

(A) E necessario possuir ligagdo a internet.

(B) E imprescindivel estar registrado em um
servidor de e-mail.

(C) Ao enviar um arquivo “zipado”, vocé estara
diminuindo o seu tamanho, acelerando sua
velocidade de transmissdo.

(D) Para a formagao de um enderego eletronico ¢
necessario:  “nome do usuario@nome do
dominio”.

(E) Na opgao “Cc” € possivel enviar uma copia
oculta da mensagem para outro destinatario,

evitando, assim, que o destinatario principal
saiba do envio.

Ao utilizar o Microsoft Word, qual é o atalho
utilizado para abrir a caixa de dialogo
“Substituir” indicada abaixo?

AP Localizar ~

?Qc Substituir

Ls Selecionar ~
Editando
(A) Ctrl + X.
(B) Ctrl + S.
(C) Ctrl + L.
(D) Ctrl + U.
(E) Ctrl + V.
QUESTAO 31

QUESTAO 29

Acerca do uso da internet é correto afirmar,
exceto:

(A) O uso indevido da tecnologia no ambiente

corporativo  pode acarretar em  baixa
produtividade.
(B) Clicar em links maliciosos, instalar

programas desconhecidos, sdo maneiras que
podem infectar o computador com virus.

(C) Bing ndo ¢ um site de busca disponivel na
internet.

(D) O Yahoo oferece servigos de busca na
internet, e-mail, noticias e etc.

(E) O uso da internet para acesso a atividades
comuns pode ser proibido no ambiente de
trabalho.

Ao utilizar o Microsoft Excel, apoés selecionar
varias células existentes ¢ possivel acionar a
ferramenta “Andlise Répida” utilizando o atalho:

(A) Ctrl + A.
(B) Ctrl + Q.
(C) Ctrl + Z.
(D) Ctrl + R.
(E) Ctrl + T.

QUESTAO 32

E correto afirmar quanto ao uso do correio de
voz, exceto:

(A) A comunicacao ¢ feita em tempo real.

(B) A chamada de voz ser4 alcangada por meio
de uma comunicacao clara de ambas as partes.

(C) O correio de voz ideal explica quando e como
a questdo sera resolvida.

(D) O correio de voz ¢ ativado somente quando
uma liga¢do ndo ¢ atendida.

(E) A mensagem eletronica ¢ informada para
quem realiza o contato.

RECEPCIONISTA |
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QUESTAO 33

QUESTAO 35

Acerca das transferéncias de chamadas
realizadas através do sistema PABX ¢ correto
afirmar, exceto:

(A) E um sistema que aperfeicoa o sistema de
comunica¢do, melhorando o atendimento e a
comunicacdo, permitindo maior organizagao no
ambiente profissional.

(B) Ao instalar o dispositivo, pode-se dar um
destino correto as ligagdes, implantando um
ramal por setor, ou ainda, otimizar o trabalho,
realizando chamadas simultaneas.

(C) Sua funcdo ¢ viabilizar uma rede externa de
telefonia, oferecendo facilidade e eficiéncia a
rotina de trabalho.

(D) O direcionamento das chamadas externas
para os ramais ¢ a possibilidade de comunicagao
interna oferece mais eficiéncia e rapidez no
atendimento das demandas.

(E) Funciona como uma central telefonica que,
de forma automatica ¢ sem a intervencao de
terceiros, direciona as chamadas externas para o
ramal escolhido.

Quanto ao uso da copiadora, assinale a

alternativa incorreta.

(A) Nao ¢ recomendado ligar e desligar a
impressora/copiadora o tempo todo.

(B) A utilizagdo de papéis de boa qualidade
auxilia para um bom funcionamento do seu
equipamento.

(C) E possivel fazer copia de arquivos mistos,
com combinag¢ao de texto, imagens e/ou graficos.

(D) A utilizagdo de papéis Umidos nao estd
condicionada ao atolamento destes no
equipamento.

(E) O mével em que estiver instalada a copiadora
devera estar em superficie plana e nivelada.

QUESTAO 36

QUESTAO 34

Para melhor execugao dos trabalhos € crucial que
o profissional mantenha uma disciplina. Assim, ¢
correto afirmar, exceto:

(A) O planejamento das atividades corrobora
para melhor resolucdo de contratempos.

(B) Para melhor produtividade, ¢ dispensavel a
distribui¢do das tarefas do dia.

(C) E imprescindivel
profissional.

tracar uma meta

(D) Questdes pessoais ou psicologicas podem
afetar a concentragao no trabalho.

(E) Ter em mente quais sdo os seus objetivos.

Quanto ao servigo postal é correto afirmar,
exceto:

(A) Nao constitui violagdo de sigilo da
correspondéncia postal a abertura de carta
enderegada a homonimo, em outro endereco.

(B) Quando a entrega nao tenha sido possivel em
virtude de erro ou insuficiéncia de endereco, o
objeto permanecera a disposi¢ao do destinatario.

(C) Violar segredo profissional, indispensavel a
manutengdo do sigilo da correspondéncia
mediante divulgagdo de nomes de pessoas que
mantenham, entre si, correspondéncia, constitui
crime.

(D) Nao se considera violagdo do segredo
profissional, indispensdvel a manuten¢do do
sigilo de correspondéncia a divulgacdo do nome
do destinatario de objeto postal ou de telegrama
que nao tenha podido ser entregue por erro ou

insuficiéncia de endereco.

(E) O sigilo da correspondéncia € inviolavel.

RECEPCIONISTA |
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QUESTAO 37

QUESTAO 39

Acerca da Redagdao Oficial analise os itens a
seguir e, ao final, assinale a alternativa correta.

I — As comunicagdes administrativas devem ser
sempre informais, isto €, obedecer a certas regras
de formalidades e padronizagao.

I — Pode se definir como claro aquele texto que
possibilita imediata compreensao do leitor.

III — E indispensavel que o texto tenha coesao e
coeréncia.

(A) Apenas o item I € verdadeiro.
(B) Apenas o item II é verdadeiro.
(C) Apenas o item III ¢ verdadeiro.
(D) Os itens I e II sdo verdadeiros.

(E) Os itens II e III sdo verdadeiros.

QUESTAO 38

No que tange a Classificacio das
Correspondéncias € correto afirmar que:

(A) Oficio ¢ uma correspondéncia interna e
externa trocada entre autoridades de hierarquia
equivalente ou enviada a alguém de hierarquia
superior a daquele que assina.

(B) A correspondéncia oficial ¢ de interesse
direto da empresa.

(C) A correspondéncia urgente tem o seu
processamento dentro do fluxo normal diario de
trabalho.

(D) A correspondéncia classificada como
“comum” pode ser de conhecimento de todos.

(E) A correspondéncia classificada como
“secreta” tem o seu conhecimento limitado a um
nimero de pessoas.

No que tange ao arquivo e as técnicas de
arquivamento, considere “V” para verdadeiro e
“F” para falso e, ao final, assinale a alternativa
correta.

() Arquivo central é o conjunto de documentos
em curso ou consultados frequentemente.

() Método de arquivamento alfabético é aquele
utilizado quando o elemento principal a ser
considerado ¢ o nome, podendo ser chamado de
sistema direto.

() Arquivo ¢ o conjunto dos documentos que,
independentemente da natureza ou do suporte,
sdo reunidos por acumulacdo ao longo das
atividades de pessoas fisicas ou juridicas,
publicas ou privadas.

(A)V-F-V.
(B)F-V-V.
(C)F-F-V.
(D)V-V-V.
(E)V-V-F.

QUESTAO 40

No que tange as Nog¢des de Protocolo analise os
itens a seguir e, ao final, assinale a alternativa
correta.

I — Protocolo compreende um conjunto de
operagdes que possibilita o controle do fluxo
documental, viabilizando a sua recuperagdo e o
acesso a informagao.

I — O protocolo pode ser centralizado ou
descentralizado.

IIT — Protocolizagao ¢ toda a movimentagao do
documento dentro da instituicdo, desde o
momento em que foi criado, utilizado e
resolvido.

(A) Apenas o item I ¢ verdadeiro.
(B) Apenas o item II ¢ verdadeiro.
(C) Apenas o item III ¢ verdadeiro.
(D) Os itens I e II sdo verdadeiros.

(E) Os itens II e III sdo verdadeiros.
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