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f RECEPCIONISTA ]
ORIENTACOES

VERIFIQUE ATENTAMENTE SE ESTE CADERNO:
%+ Corresponde ao cargo para o qual se candidatou.

«» Contém 40 (quarenta) questdes, numeradas de 01 a 40, caso contrario reclame ao fiscal da sala
outro caderno. NAO ser3o aceitas reclamacdes posteriores.

«» Para cada questdo existe apenas 01 (UMA) resposta certa.

** Vocé deve ler cuidadosamente cada uma das questdes e escolher a resposta certa.

% A alternativa escolhida deve ser marcada no CARTAO RESPOSTA que vocé recebeu.

% Procurar no CARTAO RESPOSTA, o nimero da questdo que vocé esta respondendo.

«» Verificar no caderno de prova qual a letra (A, B, C ou D) da resposta que vocé escolheu.

% A opcio escolhida pelo candidato deverd, obrigatoriamente, ser marcada no CARTAO RESPOSTA,
cobrindo todo o circulo, conforme exemplo meramente ilustrativo abaixo:
FORMA CORRETA / FORMA INCORRETA® FORMA INCORRETA ©

A B CD A B CD A B CD

1 0000 1 O®OO0 1 0800

«» Marque as respostas com caneta esferografica de material transparente, com tinta na cor azul ou
preta.

«» No cartdo resposta, marque apenas uma letra para cada questdo, mais de uma letra assinalada
implicarda em nota zero a questao.

«» N3o serd permitida qualquer espécie de consulta, nem o uso de maquina calculadora.

% Vocé terd 04 (quatro) horas para responder a todas as questdes e preencher o CARTAO RESPOSTA.

% N3o serd possivel a substituicdo do CARTAO RESPOSTA.

<+ Dirija-se ao(a) fiscal de maneira respeitosa.

% O CARTAO RESPOSTA, Unico e personalizado, é o instrumento exclusivo, para efeito de correcdo

das provas, ndo sendo permitido rasuras e/ou utilizacdo de corretivos, sob pena de anulacdo da
questao.

% O(a) candidato(a) devera, obrigatoriamente, assinar o CARTAO RESPOSTA, sob pena de ser
eliminado(a) do Processo Seletivo Publico.

< Obrigatoriamente, os 03 (trés) ultimos(as) candidatos(as) deverdo permanecer na sala para
testemunhar juntamente com os(as) fiscais e coordenador(a) o lacre das provas.

ESPACO DESTINADO PARA RASCUNHO DO GABARITO — DESTACAVEL
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LINGUA PORTUGUESA
Leia o texto abaixo para responder as questdes
XXXX.

“Das Utopias”

“Se as coisas sao inatingiveis... oral
N&o é motivo para ndo queré-las...
Que tristes os caminhos, se nao fora
A presenca distante das estrelas!”

(Mario Quintana)

(Fonte: Site:  https://www.escritas.org/pt/t/1637/das-

utopias)

01. O poema “Das Utopias” expressa principalmente a

ideia de que:

a) Devemos desistir dos sonhos que parecem
impossiveis.

b) O homem deve buscar apenas o que é real e
palpavel.

c) Mesmo que algo pareca inalcancavel, é
importante deseja-lo.

d) As estrelas representam metas faceis de
alcancar.

02. No poema, a expressao “a presenga distante das

estrelas” simboliza:

a) As dificuldades enfrentadas na vida cotidiana.

b) Os sonhos e ideais que motivam as pessoas a
seguir em frente.

c) As pessoas que estdo longe, mas séo lembradas
com saudade.

d) As recompensas materiais obtidas com esforco.

03. Considerando o conjunto do poema, é correto

afirmar que Mario Quintana propde uma reflexdo
sobre:

a) O valor da esperanca e do idealismo na
existéncia humana.

b) A necessidade de aceitar os limites da realidade
sem buscar o impossivel.

c) A oposicéo entre razdo e emogéo na busca por
objetivos concretos.

d) A critica a ingenuidade de quem sonha com o
inatingivel.

04.

05.

06.

N iCECE

Durante o atendimento ao publico, o recepcionista
deve utilizar a forma correta das palavras em
documentos e comunicagdes.

Assinale a alternativa em que todas as palavras
estdo corretamente acentuadas, conforme as
regras de acentuacdo grafica do portugués.

a) Joia — Idéia — Saude.

b) Heréi — Pais — Café.

c) Héroi — Pais — Cafe.

d) Heroi — Paiz — Café.

Durante o preenchimento de relatérios, um
motorista escreveu a seguinte frase:

“O veiculo esta em manutencdo e ndo podera sair
até gque 0 mecanico repare o problema.”

Assinale a opcdo que apresenta a correcao
adequada segundo as regras de acentuacdo gréfica
e 0 contexto semantico.

a) O veiculo estd em manutencdo e ndo podera sair
até que 0 mecanico repare o problema.

b) O veiculo esta em manutencéo e ndo podera sair
até que 0 mecanico repar o problema.

c) O veiculo estd em manutencdo e ndo podera sair
até que o mecanico reparé o problema.

d) O veiculo estd em manutencao e ndo podera sair
até que o mecanico reparem o problema.

Em uma faixa colocada na frente do portdo de
acesso ao estacionamento de uma empresa, estava
escrita a seguinte mensagem:

“Atencdo motoristas evitem estacionar em frente
ao portao principal.”

Assinale a alternativa que apresenta a pontuacao
correta conforme a norma-padrao.

a) Atencdo, motoristas evitem estacionar em
frente, ao portdo principal.

b) Atencdo motoristas, evitem, estacionar em
frente ao portéo principal.

c) Atencdo motoristas evitem, estacionar, em
frente ao portéo principal.

d) Atencdo, motoristas, evitem estacionar em
frente ao portéo principal.
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Durante a redacdo de um e-mail formal, Karine
escreveu a seguinte frase:

“Me encaminhe o relatorio assim que possivel.”

Responda a seguinte pergunta, a forma pronominal
estd adequada ao padrdo formal da lingua?

Selecione o item que responde corretamente a
pergunta.

a) Sim, porque o pronome antes do verbo é a
forma mais natural na fala.

b) Nao, o correto seria “Encaminhe-me”, pois, em
e-mails formais, deve-se usar a énclise
(pronome depois do verbo).

c¢) Sim, porque o pronome pode vir antes do verbo
em qualquer situacéo.

d) Ndo, o correto seria “Me encaminha”, pois é
mais educado.

Analise o texto abaixo:

“Prezados colaboradores, informamos que a chefia
solicitou a entrega dos relatérios. Pede-se que 0s
documentos enviem-se até sexta-feira.”

Assinale a alternativa que reescreve o trecho final

de acordo com as regras de colocacdo pronominal

e pontuacgéo da norma culta.

a) Pede-se, que se enviem os documentos até
sexta-feira.

b) Pede-se que enviem-se os documentos até
sexta-feira.

c) Pede-se que se enviem os documentos até
sexta-feira.

d) Pede-se que os documentos, se enviem até
sexta-feira.

Leia o texto abaixo:

“Bom dia senhores motoristas favor conferir o
nivel de combustivel antes de iniciar a rota.”
Assinale a alternativa que apresenta a pontuacao
correta, segundo as regras da norma-padrao.

a) Bom dia, senhores motoristas, favor conferir o
nivel de combustivel antes de iniciar a rota.

b) Bom dia senhores, motoristas favor conferir, o
nivel de combustivel, antes de iniciar a rota.

c) Bom dia, senhores motoristas favor conferir, o
nivel de combustivel.

d) Bom dia senhores motoristas favor, conferir o
nivel de combustivel antes de iniciar a rota.

11.

12.

13.
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10.

Em uma e-mail profissional, um funcionario do
setor administrativo, enviou ao setor de Recursos
Humanos o seguinte texto:

“Gostaria de que me informassem sobre o novo
cronograma.”

Sobre a colocagdo pronominal no trecho, assinale
a alternativa correta.

a) Esta incorreta; o correto seria “Gostaria de que
informassem-me”..

b) Esta incorreta; o correto seria “Gostaria que me
informassem”.

) Esta correta; a palavra “que” ¢ fator de atracdo
e justifica a proclise “me informassem”.

d) Esta incorreta; deveria ser “Gostaria de me
informarem”.

CONHECIMENTOS MATEMATICOS

A equivaléncia de “Nenhum matematico é
normal” é:

a) Todas as pessoas sdo anormais.

b) Todos os matematicos sdo anormais.
c) Pelo menos um matematico é anormal.
d) Existe um anormal que é matematico.

Em um grupo de 4000 pacientes, 20% sdo
considerados hipertensos. Os homens desse grupo
sdo exatamente 30% do total e apenas 10% das
mulheres sdo hipertensas. O nimero de homens
desse grupo gque ndo sdo hipertensos é de:

a) 800.
b) 680.
c) 520.
d) 460.

Dona Tatiana, antes de assumir o caixa do
Supermercado Lulu, recebe de seu supervisor uma
sacola contendo moedas, onde se indica que
existem 125 moedas que somam um valor de R$
20,00. Ao abrir a sacola, ela percebe que existem
moedas de 10 e 25 centavos. Neste caso, a
quantidade de moedas de 25 centavos dada pelo
supervisor que esta dentro da sacola é:

a) 40.
b) 46.
c¢) 50.
d) 56.
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Para o armazenamento de insumos liquidos,
utiliza-se de cubos cuja aresta mede 40 cm. Para
controle logistico, um supervisor determina que o
volume ocupado pelos liquidos seja registrado em
litros. Porém, durante uma auditoria, percebeu-se
que 5 recipientes apresentavam volumes
reduzidos: 2 tinha 15% a menos e o restante, 12%
a menos. Portanto, o volume total em litros desses
insumos liquidos nos 5 recipientes é de:

a) 246,86 litros.

b) 254,12 litros.

c) 268,28 litros.

d) 277,76 litros.

No aniversdrio de 15 anos da Mari, a
cerimonialista convidou 15 mocas e 15 rapazes
para formar os casais que formardo o corredor de
passagem da debutante e dancardo a valsa. Para
formar os casais, a cerimonialista tem a
possibilidade de formar:

a) 15 casais.

b) 30 casais.

c) 152 casais.

d) 15! casais.

HISTORIA DO MUNICIPIO

A evolucdo historica do Municipio de Pacatuba—
CE envolve diferentes marcos administrativos,
como a criacdo da freguesia, a elevacédo a vila e,
posteriormente, a criacdo oficial do municipio.
Considerando essas informacdes, assinale a
alternativa que indica a data oficial de criacdo do
Municipio de Pacatuba — CE:

a) 18 de marco de 1842.

b) 8 de outubro de 1869.

c¢) 5 de novembro de 1869.

d) 17 de agosto de 1889.

Com base nos aspectos geograficos do Municipio
de Pacatuba — CE, assinale a alternativa incorreta:

a) O clima predominante é tropical quente
semiarido brando, com chuvas concentradas
entre 0s meses de janeiro e junho.

b) A hidrografia do municipio integra a bacia do
Rio Cocd, destacando-se riachos como o
Gavido, Alegrete, Salgado e Agua Fria, além de
acudes como o Ac¢ude Gavido.

c) O relevo é formado exclusivamente por areas
montanhosas, estando integralmente localizado
na Serra da Aratanha.

18.

19.

20.

21.

d) A vegetacdo apresenta vestigios de Mata
Atlantica e caatinga.

O Museu Historico de Pacatuba é um importante
equipamento cultural do municipio, reunindo
acervo que preserva a memoria local. De acordo
com as informacdes apresentadas, assinale a
alternativa que indica corretamente a data de
inauguracdo do Museu Historico de Pacatuba —
CE:

a) 02 de julho de 2004.
b) 07 de setembro de 2004.
c) 02 de julho de 2002.
d) 07 de setembro de 2004.

A Céamara Municipal ¢ o 6rgdo do Poder
Legislativo local, responsavel pela elaboracao
das leis municipais e pela fiscalizagcdo do Poder
Executivo. A sua composicao observa os limites
estabelecidos pela  Constituicdo  Federal,
considerando a faixa populacional do municipio.

No caso do Municipio de Pacatuba — CE, assinale
a alternativa que indica corretamente a
quantidade atual de vereadores que compdem a
Camara Municipal:

a) 15 vereadores.
b) 16 vereadores.
c) 17 vereadores.
d) 18 vereadores.

O Brasdo do Municipio de Pacatuba — CE possui
elementos simbolicos que representam aspectos
historicos e naturais da cidade. Dentre esses
elementos, destaca-se a presenca de um animal
que compde o brasdo do municipio.

Assinale a alternativa que indica corretamente 0
animal representado no braséo de Pacatuba — CE:
a) Ledo.

b) Capivara.

c) Paca.

d) Gaviao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Entre 0s principios  constitucionais da
Administracdo Publica previstos no caput do art.
37 da Constituicdo Federal/88 esta:

a) Autonomia.

b) Legalidade.

c) Supremacia pessoal.

d) Discricionariedade absoluta.
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26.

22. S&o No atendimento ao publico em 6rgédos da

23.

24.

25.

Administracdo Publica, o recepcionista deve
adotar condutas que favorecam a satisfacdo do
cidaddo, a eficiéncia do servigo e a boa imagem
institucional, demonstrando respeito, atencéo e
profissionalismo durante todo o contato.
Sdo caracteristicas de um atendimento de
qualidade ao publico, exceto:
a) Cordialidade.
b) Empatia.
c) Apatia ao problema apresentado.
d) Clareza na comunicagao.
Sobre comunicacéo eficaz, analise as assertivas a
seguir e assinale V (Verdadeiro) ou F (Falso):
( ) Deve ser clara e objetiva.
() Pode utilizar linguagem excessivamente
técnica para qualquer publico.
( ) Deve considerar o perfil do interlocutor.
Assinale a sequéncia correta:

Q) V—F—V.
b)V—V_—V.
) F—V—V.
dV—V_—F

Durante uma reunido interna da Camara
Municipal, foram discutidos diversos assuntos
administrativos, aprovadas propostas e definidas
responsabilidades para os servidores. Ao final, a
recepcionista foi orientada a elaborar um
documento oficial contendo o registro fiel de
tudo o que ocorreu no encontro, incluindo
decisbes tomadas e participantes presentes.

Qual documento oficial ela devera elaborar?

a) Relatorio.

b) Oficio.

c) Ata.

d) Correspondéncias interna.

Sobre organizagéo de agenda, analise as assertivas

a seguir e assinale V (Verdadeiro) ou F (Falso):

( ) Evita conflitos de horérios.
() Facilita o planejamento das atividades.
( ) E dispensavel em ambientes pablicos.

Assinale a sequéncia correta:

a)V—V_—F.
b)V—F—V.
0) F—V_—V.
dyV—V_—V.

217.

28.

ECL

cOC00. CUtura 8

Observe a planilha abaixo elaborada no
Microsoft Excel:

n PRODUTO | QUANTIDADE
Canetas 12
H Cadernos 8
Pastas 3
Bl Lipis 10
SOMA

Deseja-se calcular, na célula B6, a soma das
quantidades da celula B2 até a célula B5.

Qual formula deve ser utilizada?
a) =SOMA(B2;B5)

b) =SOMA(B2-B5)

c) =SOMA(B2:B5)

d) =B2+B5

No ambiente de trabalho, determinadas
condutas podem comprometer a dignidade do
servidor, afetar sua saude emocional e
prejudicar o clima organizacional. Quando tais
atitudes ocorrem de forma sistematica e com
intencdo de desestabilizar ou constranger o
trabalhador, configuram préatica vedada pela
ética profissional e pela legislac&o.

O assédio moral no trabalho caracteriza-se por:

a) Condutas repetitivas que humilham ou
constrangem o trabalhador.

b) Conflitos ocasionais entre colegas de
trabalho.

c) Cobranca normal de desempenho funcional.

d) Aplicacdo de penalidades previstas nas
normas internas.

Na Durante o expediente na recep¢do da
Camara Municipal, chega uma correspondéncia
oficial destinada a um setor especifico. A
recepcionista é responsavel pelo recebimento e
deve adotar os procedimentos administrativos
adequados para garantir o correto controle e
encaminhamento do documento.

Na gestdo de correspondéncias, ap6s o
recebimento, o procedimento correto é:

a) Arquivar sem registro.

b) Entregar ao primeiro servidor disponivel.

c) Aguardar solicitacdo do destinatario.

d) Registrar, separar e encaminhar ao setor
competente.
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Durante a edicdo de um documento no Microsoft
Word, a recepcionista precisou remover um trecho
de texto de uma parte do arquivo e transferi-lo para
outra posigéo, utilizando apenas o teclado.

Qual atalho realiza a acdo de recortar o texto
selecionado?

a) Ctrl + C.
b) Ctrl + V.
c) Ctrl + X.
d) Ctrl + Z.

. Na recepgdo de um 6rgéo publico, o controle de

entrada e saida de visitantes é uma atividade
essencial para garantir a seguranca das
instalacBes, a organizacdo do atendimento e o
registro adequado da circulagao de pessoas.

O procedimento mais adequado para o controle
de entrada e saida de pessoas é:

a) Permitir o acesso livre a qualquer pessoa, sem
identificacéo.

b) Registrar os dados do visitante, identificar o
destino e autorizar a entrada.

c) Autorizar a entrada apenas mediante
solicitacdo verbal do visitante.

d) Liberar 0 acesso somente apds o término do
expediente.

No cotidiano administrativo de um d&rgdo
publico, é comum a troca de comunicacfes
formais entre setores para solicitar informacoes,
encaminhar ~ documentos  ou  transmitir
orientagOes de servico.

O memorando é um documento utilizado para:

a) Comunicacao formal entre érgdos distintos
da Administracdo Publica.

b) Registro das decisdes tomadas em reunides
oficiais.

¢) Comunicacgao interna entre setores de uma
mesma instituicéo.

d) Divulgacdo de normas juridicas a populacao.

No atendimento ao publico, a empatia e a postura

profissional s&o elementos essenciais para a

construcdo de um relacionamento respeitoso,

eficiente e alinhado aos principios da

Administracdo Publica.

Analise as assertivas a seguir e assinale V

(Verdadeiro) ou F (Falso):

CCE

. Demonstrar empatia significa procurar

compreender a situacdo e os sentimentos do
USUArio.

A postura profissional exige tratamento
respeitoso e imparcial a todos os cidadaos.
Manter indiferenca emocional diante das
demandas do publico é sinal de
profissionalismo.

Assinale a sequéncia correta:

a)
b)

c)
d)

33.

34.

35.

V—V—V.
V—V—F.
V—F—V.
F—V—V.

No sistema operacional Windows, 0 usuério
pode organizar arquivos, acessar programas e
gerenciar recursos do computador por meio de
diferentes ferramentas disponiveis na interface
grafica.

O programa padréo do Windows utilizado para
visualizar, organizar, copiar, mover e excluir
arquivos e pastas € o:

a) Painel de Controle.

b) Gerenciador de Tarefas.
c) Explorador de Arquivos.
d) Bloco de Notas.

Em um setor administrativo, uma servidora
passou a ser constantemente exposta a situacées
constrangedoras por seu superior, que a
criticava publicamente diante dos colegas,
atribuia-lhe tarefas impossiveis de cumprir e a
isolava das atividades da equipe, repetindo
essas condutas por Varios meses.

A situacdo descrita caracteriza:

a) Exercicio regular do poder de chefia.
b) Assédio moral no ambiente de trabalho.
c¢) Conflito profissional pontual.

d) Avaliacdo legitima de desempenho.

A Lei Orgéanica do Municipio possui natureza
juridica de:

a) Lei ordinéria estadual.

b) Norma constitucional municipal.

c) Decreto legislativo.

d) Regimento interno do Executivo.
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36. De acordo com o art. 11 do Regimento Interno da
Cémara Municipal de Pacatuba, a Mesa Diretora
sera eleita para mandato de 02 (dois) anos
consecutivos, vedada a reconducao para 0 mesmo

cargo na eleicdo imediatamente subsequente,
inclusive no curso da Legislatura.

Quanto a sua composicao, assinale a alternativa
correta:

a) Presidente, Vice-Presidente, Primeiro
Secretario e Segundo Secretario.
b) Presidente, Vice-Presidente, Primeiro

Secretario e Secretario-Geral.
c) Presidente, Vice-Presidente e dois Relatores.
d) Presidente, Vice-Presidente e Lideres de
Bancada.

37.0 art. 29 do Regimento Interno da Cémara
Municipal de Pacatuba estabelece que o0s
membros da Mesa Diretora, isoladamente ou em
conjunto, quando no exercicio da Presidéncia,
poderdo ser destituidos de seus cargos mediante
resolucdo, assegurados o contraditério e a ampla
defesa.

Quanto ao quérum necessario para aprovacao da
resolucdo de destituicdo, assinale a alternativa
correta:

a) Maioria simples dos vereadores presentes a
$essao.

b) Aprovacdo por, no minimo, um ter¢co dos
membros da Camara.

c) Aprovagdo por, no minimo, dois tercos dos
membros da Camara.

d) Unanimidade dos vereadores em exercicio.

38. O Regimento Interno da Camara Municipal de
Pacatuba disciplina as espécies de sessdo
legislativa, distinguindo-as conforme o periodo
de funcionamento do Poder Legislativo.

A luz dos arts. 96 e 97, assinale a alternativa
correta:

a) Sessdo legislativa ordinaria corresponde ao
funcionamento da Camara durante o periodo
de recesso parlamentar.

b) Sessdo legislativa extraordinaria ocorre
exclusivamente para votacdo de matérias
urgentes durante o ano legislativo regular.

c) Sessdo legislativa ordinaria é aquela
correspondente ao periodo normal de
funcionamento da Cémara durante o0 ano,
enquanto a extraordinaria corresponde ao
funcionamento no periodo de recesso.

iCECE

d) Sessdo legislativa extraordinaria depende,
obrigatoriamente, de convocacdo do Poder
Executivo.

39. O art. 3° da Lei Organica do Municipio de
Pacatuba estabelece os objetivos fundamentais
dos cidaddos do Municipio e de seus
representantes.

Com base no referido artigo, assinale a
alternativa que apresenta o objetivo fundamental
incorreto:

a) Assegurar a construcdo de uma sociedade
livre, justa, solidaria e participativa.

b) Garantir o desenvolvimento local.

c) Contribuir para o desenvolvimento regional,
estadual e nacional,

d) Erradicar a pobreza, a marginalizagdo e as
diversas formas de analfabetismo e reduzir as
desigualdades  sociais e  econdmicas,
exclusivamente, nas areas urbanas.

40. De acordo com o art. 8° da Lei Organica do
Municipio de Pacatuba, sdo simbolos oficiais
do Municipio, exceto:

a) O Brasdo de Armas.

b) A Bandeira.

¢) O Hino Municipal.

d) O Selo Oficial do Municipio.
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