CADERNO DE QUESTOES %%’—E.

CONCURSO0S

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL N.° 001/2025 - GERAL

21 de dezembro de 2025

NOME:

CARGO: RECEPCIONISTA

LOCAL:
SALA:
_ INSTRUGOES PROCESSO SELETIVO
1) Conferéncia inicial
Verifique seu nome e o cargo indicado da capa deste SIMPLIFICADO

caderno e leia atentamente as instrugdes.

2) Composig¢ao do caderno (confira apés o inicio da prova)

e Contém 25 (vinte e cinco) questdes objetivas.

e Todas as questdes sao de mudltipla escolha, com cinco
alternativas cada (A, B, C, D e E).

« E permitido fazer anotagées, calculos, riscos e observagdes P R E F E I I U RA

exclusivamente neste Caderno.
3) Cartao-Resposta

Confira se 0o seu nome, numero de inscrigao, data de DE BIGUA U
nascimento, CPF e cargo estdo corretos. Caso identifique

que o Cartdo-Resposta ndo corresponde aos seus dados,
comunique imediatamente ao fiscal para que seja
providenciada a substituicdo. O fiscal ndo esta autorizado

a alterar informagbes impressas, e nido serdo aceitas
reclamagdes posteriores. O preenchimento do Cartdo-

Resposta é de sua inteira responsabilidade. Nao havera MAIs DE
substituicdo em caso de erro de preenchimento.

4) Material permitido

E obrigatério o uso exclusivo de caneta esferografica 130 CARGOS
fabricada em material transparente, com tinta azul ou preta.

5) Duragao da prova

A prova tera duragdo de 2 (duas) horas e 30 (trinta) minutos,

incluindo o tempo destinado ao preenchimento do Cartdo-
Resposta.

6) Regras de saida

¢ Ao término da prova, entregue obrigatoriamente ao fiscal
o Cartdo-Resposta e este Caderno de Questdes.

¢ A saida definitiva da sala somente sera permitida apos 1
(uma) hora do inicio da prova.

« E permitido levar apenas a folha intermediaria de respostas,
localizada na ultima pagina deste caderno, desde que
contenha exclusivamente as alternativas assinaladas,
sendo vedadas quaisquer outras anotagdes.

¢ Os 3 (trés) ultimos candidatos somente poderéo se retirar
da sala simultaneamente.

7) Assinaturas

Escreva seu nome completo e assine na capa deste
Caderno, e assine também no local indicado no Cartdo-
Resposta.

BOA PROVA!

Nome completo:

Assinatura:




LINGUA PORTUGUESA

Questéao 01
(Correta: A)

Leia o excerto a seguir, as sentencas e registre V, para
verdadeiras, e F, para falsas:

"Muito além de um conceito técnico, a sustentabilidade
requer equilibrio entre o ambiental, o social e o
econdmico, conforme apontam conferéncias mundiais.
Mas, sem consciéncia, ou seja, sem equilibrio moral,
gualquer avanco sera superficial e temporéario. O grande
desafio é desenvolver uma 'consciéncia sustentavel', ou
seja, uma nova forma de ver e de se colocar no mundo."

(Disponivel em:
https://vidasimples.co/colunista/chaves-para-a-sustentabilidade/.
Acesso em: 14 dez. 2025. Adaptado.)

(_)Em "requer equilibrio entre o ambiental, o social e o
econbmico", a palavra destacada tem a funcdo de
articular ideias. O sentido, no contexto, é de adicao.

(_ A palavra "Mas" articula duas ideias, a anterior e a
seguinte, estabelecendo entre elas o sentido de
restricao.

(_ A expressao "ou seja" foi usada duas vezes. Nas
duas situacgbes, ela tem o sentido de explicacdo e
poderia ser substituida por "isto é".

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta:

(A) V-V-V
(B) F-F-V
(C) V-V-F
(D) F-V-F
(E) V-F-F
Questéo 02

(Correta: D)
Analise o0 uso da virgula nas sentencas:

I.O tempo atual, esta repleto de convites a perfeicéo.
Isso é desgastante.

[I.Podemos atingir um estado de plenitude: vazia de
ansias e desejos absurdos, repleta de paz e cheia de
serenidade.

Ill.Esse estado interno nos permite ver a vida com outros
olhos, mais leves e menos julgadores.

Esta correto o uso da virgula em:
(A) 1, apenas.

(B) I, ell.

(C) 1elll, apenas.

(D) Il elll, apenas.
(E) I, apenas.
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Questao 03
(Correta: E)

Analise as sentencas quanto ao uso do acento grave
(crase):

I.A sessao de cinema comec¢a as 19 horas. Nao sei se
chego em tempo.

II.No mundo atual, as redes sociais virtuais exploram
uma vida perfeita e nos convida todo tempo a uma
perfeicdo que ndo existe.

lll.Ao alcancar certa sabedoria, facilita a vida de muita
gente a sua volta.

Esta correto o uso do acento grave (crase) em:

(A) I, apenas.

(B) 1l, apenas.

(C) Il elll, apenas.
(D) 1,1l elll.

(E) Ielll, apenas.

Questao 04
(Correta: E)
Leia o0 excerto a sequir:

"Se faco um curso de desenho hd uma semana e meu
professor me pede para fazer um esbocgo, é ldgico que
ele possa dizer do meu trabalho: 'Seu desenho é perfeito
para um aluno de uma semana!, assim como uma
pequena luva é perfeita para a mdo de uma crianca de
quatro anos."

(Disponivel em: https://vidasimples.co/colunista/a-arte-de-viver/.
Acesso em: 14 dez. 2025. Adaptado.)

Apesar de as palavras poderem ser sindnimas, ndo ha
sinbnimo absoluto. Cada palavra tera sentidos préprios
nos contextos em que forem usadas. Tendo isso em
consideragdo, assinale a alternativa cuja palavra é um
sinbnimo de esbog¢o, podendo substitui-la sem
comprometer o sentido central do texto:

(A) Pintura.
(B) Resumo.
(C) Sintese.
(D) Quadro.
(E) Rascunho.

Questao 05
(Correta: D)
Analise as sentencas quanto ao uso dos "porqués";

I.Ninguém entende por que vocé saiu correndo, assim,
do nada.

I.Vocés querem saber isso por qué?

Il.Ndo entendo o porqué de tanta resisténcia em se
abrir.



Esta correto o uso em:

(A) Il elll, apenas.
(B) 1ell, apenas.
(C) 1, apenas.
(D) 1, el

(E) |, apenas.

RACIOCINIO LOGICO

Questéo 06
(Correta: D)

Um galdo contém 15 litros de agua. Para encher
completamente um reservatorio de 90 litros, que esta
vazio, sera necessario uma quantidade de galdes
exatamente igual a:

(A) 5.
B) 7.
©) 4.
(D) 6.
(E) 8.

Questao 07
(Correta: E)

Carlos comecou o trabalho as 8h e 20 min, interrompeu
as 12h para almogo e retornou as 13h e 30 min, e
encerrou o trabalho as 16h. Considerando essas
informacdes, pode-se afirmar que o tempo total
trabalhado nesse dia foi de:

(A) 5h e 50 min.
(B) 6h e 30 min.
(C) 6h e 20 min.
(D) 5h e 40 min.
(E) 6he 10 min.

Questéao 08
(Correta: C)

Em uma manhd, estavam agendadas 34 consultas.
Ocorreram 9 cancelamentos e foram incluidas 5
consultas extras. Pode-se afirmar que o total final de
consultas realizadas foi:

(A) 25.
(B) 32.
(C) 30.
(D) 38.
(E) 31.

Questéao 09
(Correta: D)

Maria foi ao mercado com uma nota de 100 reais e
gastou 78 reais na sua compra. Pode-se afirmar que ela
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recebeu de troco:

(A) 3 notas de 10 reais e 1 nota de 2 reais.
(B) 1 nota de 20 reais e 1 nota de 5 reais.
(C) 5 notas de 5 reais.

(D) 2 notas de 10 reais e 1 nota de 2 reais.
(E) 3 notas de 10 reais.

Questao 10
(Correta: E)

Uma faxineira usa 3 frascos de desinfetante para limpar
cada um dos andares de um prédio. No prédio ha 7
andares, pode-se afirmar que a quantidade total de
frascos utilizada foi:

(A) 20.
(B) 27.
(C) 24.
(D) 18.
(E) 21.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Questao 11
(Correta: B)

Em recepc¢@o com alto fluxo, a chefia institui diretrizes
para reduzir filas sem perder resolutividade e isonomia.
Analise:

I.Escuta ativa, com checagem de entendimento e sintese
objetiva da demanda antes do encaminhamento.

Il.Impessoalidade no tratamento, com aplicacdo do
mesmo critério de triagem e registro para casos
semelhantes.

Ill.Gestdo do tempo, com orientacdo por etapas e
sinalizacdo transparente de espera, sem perda de
cordialidade.

E correto o que se afirma em:
(A) lell, apenas.

(B) I, llell.

(C) Ill, apenas.

(D) Il, apenas.

(E) Ielll, apenas.

Questao 12
(Correta: A)

Considere as afirmativas sobre protocolo. Registre V,
para verdadeiras, e F, para falsas:

(_ A autuacdo corresponde a formacdo do processo
administrativo, com capa, numerag&o/organizagdo inicial
e atribuicdo de identificac@o para rastreabilidade.

(DA classificagédo documental baseia-se
exclusivamente no formato do papel, ndo considerando



assunto, natureza e temporalidade do documento.

(_)O registro de entrada comprova que o documento
passou a existir formalmente na instituicao,
resguardando prazos e responsabilidade de custodia.

Assinale a alternativa que apresenta a sequéncia
correta:

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

Questéao 13
(Correta: D)

Por telefone, um solicitante pede "andamento” de
processo administrativo com restricdo de acesso,
alegando ser parente da parte interessada. A conduta
adequada é:

(A) Transferir para qualquer ramal disponivel, pois a
responsabilidade pela informacédo passa a ser do
servidor que atender primeiro.

(B) Confirmar dados basicos do processo e informar
movimentagdes gerais, pois a publicidade
administrativa  autoriza repasse parcial sem
identificacdo formal.

(C) Anotar numero do processo e deixar recado
acessivel na recepc¢éo, pois a circulagdo interna de
servidores dispensa cautela com dados

(D) Informar limites de atendimento por protecdo de
dados e sigilo, orientar canal oficial com identificacdo
adequada e registrar 0 contato apenas como
solicitagcdo de retorno ao setor competente.

(E) Solicitar nome completo e CPF por telefone e, apés
validacdo verbal, repassar o historico do processo
para evitar deslocamento do cidadao.

Questao 14
(Correta: B)

Em UBS, um usuario em vulnerabilidade chega agitado e
com fala desorganizada, mas sem agressdo direta. A
conduta técnica mais adequada é:

(A) Direcionar imediatamente para preenchimento de
cadastro, pois a formalizagé@o prévia reduz conflito e
permite triagem mais rapida pelo sistema.

(B) Adotar comunicagdo calma, validar a demanda sem
julgamento, buscar ambiente mais reservado quando
possivel e acionar o setor técnico conforme fluxo,
registrando apenas 0 necessario.

(C) Encaminhar diretamente a chefia, pois situagdes
emocionais devem ser tratadas apenas por
autoridade hierarquica superior no atendimento.
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(D) Solicitar apoio de seguranga como primeira medida,
pois agitacdo é indicio suficiente de risco a
coletividade na recepcéao.

(E) Conduzir o usuario ao atendimento de outro setor
sem escuta inicial, pois a recep¢do ndo participa da
etapa de acolhimento.

Questao 15
(Correta: B)

Uma autoridade de outro municipio chega sem
agendamento para falar com Secretario que esta em
reunido. A gestéo correta pelo recepcionista é:

(A) Fornecer contato pessoal do Secretario, pois o
visitante institucional deve tratar diretamente, sem
mediacdo administrativa da recepcéo.

(B) Identificar o visitante, comunicar a assessoria para
validacdo de disponibilidade, registrar presenca e
orientar espera/retorno com polidez, oferecendo
alternativa de agendamento quando necessario.

(C) Liberar acesso ao gabinete, pois autoridade externa
tem prioridade sobre agenda interna e o controle de
acesso é dispensavel em visitas institucionais.

(D) Informar indisponibilidade e encerrar o atendimento,
pois a recepcdo ndo pode intermediar contatos com
autoridades em nenhuma hipotese.

(E) Solicitar que aguarde até o término da reunido, sem
comunicar a assessoria, pois 0 comparecimento
presencial ja caracteriza ciéncia do setor.

Questao 16
(Correta: B)

Na recepcao, a aplicacédo do 5S é cobrada em auditoria
interna. Associe:

Primeira coluna: senso

1.Senso de Utilizac¢ao (Seiri).
2.Senso de Ordenacéo (Seiton).
3.Senso de Padronizacao (Seiketsu).
Segunda coluna: aplicacao

(__)Separar o necessario do desnecessario, reduzindo
acumulos e retirando itens sem uso do posto de trabalho.

(__)Definir local fixo e l6gica de acesso para objetos e
formularios, facilitando achar e devolver com rapidez.

(_ )Estabelecer padrdo visual/rotina (etiquetas, cores,
sequéncia de tarefas) para manter o arranjo estavel ao
longo do tempo.

Assinale a alternativa que apresenta a correta
associacao:

(A) 1-3-2.
(B) 1-2-3.
(C) 2-1-3.
(D) 3-2-1.



(E) 2-3-1.

Questéao 17
(Correta: A)

Para garantir rastreabilidade de encaminhamento entre
setores, 0 instrumento adequado para comprovar
entrega e recebimento é:

(A) Guia de remessa/controle de tramitacdo (fisico ou
digital), com identificagéo do documento e ciéncia do
recebedor, registrando custédia e data/hora do
recebimento.

(B) Etiqueta patrimonial, pois o nimero de patrimdnio na
capa é suficiente para comprovar a transferéncia e o
responsavel pelo documento.

(C) Declaragdo de contetdo postal, pois o modelo
externo supre o controle interno mesmo quando a
circulagéo ocorre dentro do mesmo prédio.

(D) Memorando circular, pois a comunicacdo ampla
substitui a comprovacéo individual de recebimento e
evita retrabalho em registros.

(E) Ata de reunido, pois a mencdo ao documento em
encontro formal caracteriza entrega tacita e transfere
responsabilidade ao setor citado.

Questao 18
(Correta: C)

Um municipe relata erro de informacdo anterior e esta
insatisfeito. A técnica de recuperagdo de servico mais
adequada é:

(A) Defender o procedimento anterior, pois consisténcia
institucional exige sustentar a orientagdo dada e
evitar admitir falhas em atendimento.

(B) Encerrar o atendimento para nao prejudicar a fila,
orientando retorno em horario de menor movimento
para tratamento adequado da questao.

(C) Ouvir sem interromper, reconhecer o transtorno,
alinhar expectativa com informagdo correta, propor
encaminhamento imediato viavel e acompanhar o
desfecho conforme fluxo, registrando quando
necessario.

(D) Exigir reclamacdo formal escrita antes de qualquer
providéncia, pois 0 registro é requisito para tratar
insatisfacdo e protege 0 atendente de

responsabilizacéo.

(E) Transferir a responsabilidade ao setor que errou, pois
apontar culpados reduz pressédo sobre a recepcao e
acelera encerramento da interacéo.

Questéo 19
(Correta: B)

Na perspectiva de proxémica e aten¢do ao usuario, a
postura ndo verbal mais adequada na recepcao é:
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(A) Expressdo neutra constante e postura ereta rigida,
pois a formalidade institucional exige contencdo

emocional para garantir impessoalidade no
atendimento.
(B) Contato visual apropriado, tronco levemente

orientado ao interlocutor, expressdo compativel com
0 contexto e gestos contidos, preservando distancia
respeitosa e privacidade.

(C) Contato visual constante e fixo durante toda a
interagdo, pois demonstra aten¢cdo maxima e
transmite seguranca ao usudrio em qualquer
contexto.

(D) Aproximagédo fisica para reduzir distancia e criar
vinculo, pois a proximidade transmite acolhimento e
facilita a comunicacdo em ambientes ruidosos.

(E) Olhar direcionado ao monitor durante a fala do
usuario, pois 0 registro simultineo demonstra
eficiéncia e valoriza o tempo do atendimento.

Questao 20
(Correta: C)

Em atendimento telefénico receptivo, a sequéncia mais
adequada para credibilidade e resolutividade é:

(A) Identificagdo do 6rgdo apenas ao final da ligacao;
escuta integral sem interrupcbes; acdo conforme
demanda; encerramento com agradecimento, pois
identificacao inicial interrompe o fluxo.

(B) Saudacéo breve com identificagdo apenas do 6rgao;
escuta rapida; transferéncia imediata ao setor;
encerramento automatico apos transferir, pois o setor
assume a interagéao.

(C) Saudacdo com identificacdo do o6Orgdo e do
atendente; escuta e triagem; confirmacdo de dados
essenciais; acéo (informar/transferir/registrar);
encerramento cordial com orientagdo de proximos
passos.

(D) Saudacdo completa; coleta imediata de dados
cadastrais antes da escuta; acao conforme sistema;
encerramento padrdo, pois o cadastro prévio agiliza
gualguer encaminhamento.

(E) Saudacdo com identificacdo; escuta e triagem;
transferéncia direta sem informar o usuario para qual
setor; encerramento pelo setor de destino, pois evita
repeticdo de despedida.

Questéao 21
(Correta: A)
Na tramitacdo documental municipal, analise:

|.Oficio: comunicacao oficial entre 6rgdos publicos e/ou
com particulares para tratar de assunto institucional.

I.Memorando/Comunicagdo Interna: expediente de
circulacdo interna entre unidades administrativas do
mesmo Orgao.

lll.Ata: registro formal do ocorrido em reunido, com
lavratura e assinaturas conforme norma interna,



garantindo autenticidade do registro.

E correto o que se afirma em:

(A) I, 1lelll.

(B) Il elll, apenas.
(C) 1ell, apenas.
(D) 1, apenas.

(E) Ill, apenas.

Questéao 22
(Correta: E)

Vocé recebe um envelope classificado como
"Reservada", lacrado, enderecado ao Secretario. A
conduta adequada na recepcgao é:

(A) Inserir na caixa geral de documentos do setor
administrativo, pois a distribuicdo posterior pelo
protocolo central é o fluxo padrdo para qualquer
correspondéncia.

(B) Registrar a entrada e aguardar que o destinatario
venha pessoalmente a recepc¢ao, pois
correspondéncia reservada ndo pode  ser
transportada por terceiros dentro do 6rgao.

(C) Registrar a entrada e encaminhar a chefia imediata
da recepgdo para decisdo sobre abertura, pois
correspondéncia reservada exige autorizacdo
hierarquica antes do encaminhamento.

(D) Registrar a entrada e digitalizar o envelope fechado
para arquivo eletrdnico, encaminhando o fisico
posteriormente quando houver disponibilidade de
transporte interno.

(E) Registrar a entrada conforme rotina, preservar o
lacre e encaminhar ao destinatario ou gabinete
autorizado, mantendo rastreabilidade do recebimento
e da entrega.

Questéo 23
(Correta: C)

Ao orientar municipe leigo sobre isencdo de IPTU, o
procedimento comunicativo mais assertivo é:

(A) Orientar que consulte o portal e retorne apenas com
davidas especificas, pois o autoatendimento é a
primeira etapa e reduz tempo de balcao.

(B) Fornecer apenas o numero do setor responsavel e
encerrar, pois o detalhamento de requisitos é
atribuicéo exclusiva do setor técnico tributério.

(C) Explicar em passos, usar linguagem simples,
confirmar entendimento por retorno do usuéario e
disponibilizar checklist/roteiro do que levar e onde
protocolar, conforme canal do érgao.

(D) Usar a terminologia técnica do sistema tributario, pois
a padronizacéo facilita o entendimento quando o
cidad&o chegar ao setor de protocolo.

(E) Reproduzir a base legal integral, pois a leitura literal
evita omissdes e garante que o cidadao receba
orientagdo tecnicamente completa.
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Questao 24
(Correta: E)

Um servidor publico municipal descobre que seu
cunhado pretende abrir uma empresa e participar de
licitagBes da prefeitura. O cunhado pede que o servidor
Ihe informe antecipadamente sobre editais que seréo
publicados, argumentando que ndo esta pedindo
nenhum favorecimento, apenas informag8es que logo se
tornardo publicas. O servidor ndo trabalha no setor de
licitacdes, mas tem acesso ao sistema interno onde
constam minutas de editais ainda ndo publicados. A
conduta que demonstra integridade ética é:

(A) Consultar o setor de licitacdes sobre a possibilidade
de repassar as informacdes, transferindo a
responsabilidade da decisdo a quem detém
competéncia.

(B) Repassar apenas informacdes gerais sobre os
editais sem fornecer detalhes técnicos, pois essa
conduta reduz a gravidade do favorecimento
praticado.

(C) Ajudar o cunhado apenas uma vez para nhao
prejudicar a relagéo familiar, estabelecendo que néo
podera repetir esse tipo de favor no futuro.

(D) Fornecer as informacdes solicitadas, ja que dados
sobre licitagbes sao publicos e antecipar alguns dias
nao prejudica os demais concorrentes.

(E) Recusar o pedido, pois compartilhar informacdes
antes da publicacdo oficial confere vantagem
indevida, independentemente do grau de parentesco.

Questéao 25
(Correta: B)

Uma servidora da prefeitura percebe que seu colega de
setor estd desmotivado e desinteressado nas tarefas
diarias. Ele chega no horério, cumpre o minimo exigido,
mas nado demonstra energia nem disposicdo para
colaborar além do estritamente necesséario. A chefia
nunca elogia o trabalho da equipe nem reconhece os
esforcos individuais dos servidores. Considerando essa
situacdo, analise as afirmativas apresentadas a seguir:

I.A falta de reconhecimento pelo trabalho realizado pode
diminuir a disposicao do servidor para se dedicar as suas
atividades.

II.O comportamento do colega € exclusivamente um
problema pessoal dele, sem relagdo com o ambiente de
trabalho oferecido.

Ill.Sentir que o esforgo é valorizado pela chefia contribui
para que o servidor trabalhe com mais energia e
satisfacéo.

E correto o que se afirma em:

(A) I, el

(B) Ielll, apenas.
(C) 1l, apenas.

(D) Il e lll, apenas.



(E) 1, apenas.
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FURB
CONCURSOS

PROCESSO SELETIVO SIMPLIFICADO
EDITAL N.° 001/2025 - GERAL

FOLHA INTERMEDIARIA DE RESPOSTAS

01 A|lB|]C|D]|E
02 A|lB|C|D]|E
03 AlB|C|D|E
04 AlB|C|D]|E
05 AlB|C|D]|E
06 AlB|C|D]|E
07 AlB|C|D]|E
08 AlB|C|D]|E
09 AlB|C|D]|E
10 AlB|C|D]|E
11 AlB|C|D]|E
12 AlB|C|D]|E
13 AlB|C|D]|E
14 A|lB|C|D]|E
15 AlB|C|D]|E
16 A|lB|C|D]|E
17 AlB|C|D]|E
18 A|lB|C|D]|E
19 AlB|C|D]|E
20 A|lB|C|D]|E
21 AlB|C|D]|E
22 A|lB|C|D]|E
23 AlB|C|D]|E
24 A|lB|C|D]|E
25 AlB|C|DI|E

INFORMAGOES

O inteiro teor da prova e o gabarito preliminar serao divulgados até as 20h do dia 22 de dezembro de 2025,
no endereco eletrnico http://concursos.furb.br/, na Area do Candidato.

O candidato que tiver qualquer discordancia em relagdo as questdes da Prova Objetiva ou ao gabarito
preliminar divulgado podera interpor recurso no periodo compreendido entre 00h00min01seg do dia 23
de dezembro de 2025 e 23h59min59seg do dia 24 de dezembro de 2025.

21 de dezembro de 2025
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