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RECEPCIONISTA

LEIA ATENTAMENTE AS INSTRUCOES ABAIXO

¢ Os Cadernos de Prova de cada cargo possuem 4 tipos
diferentes, sendo o contelido das questées o mesmo para
todos, diferenciando-se apenas a ordem das questdes e
alternativas.

¢ Verifiqgue acima o tipo do seu Caderno de Prova e
preencha no Cartdo Resposta, em campo especifico, o
namero correspondente ao tipo do seu Caderno de Prova.

¢ Deixe sobre a carteira apenas documento de identificacao,
caneta esferogréfica de tinta azul ou preta feita de material
transparente e recipiente com agua sem qualquer etiqueta
ou rotulo.

¢ Confira se este Caderno de Prova corresponde ao cargo
para o qual vocé se inscreveu e se 0 mesmo contém 20
questdes, numeradas de 1 a 20.

e Ndo serdo consideradas reclamac8es posteriores ao
término da prova.

¢ Assine o Cartdo Resposta.

e Cada questdo da prova objetiva constitui-se de quatro
alternativas, identificadas pelas letras A, B, C e D das
guais apenas uma € a resposta correta.

e Todas as respostas julgadas como corretas do Caderno
de Prova deverdo ser transportadas para o Cartdo
Resposta, 0 qual sera o Unico documento valido para a
correcao das provas objetivas e ndo sera substituido em
hip6tese alguma.

¢ A marcacao da alternativa julgada como correta deve ser
feita conforme orientado no Cartdo Resposta.

e Ao terminar sua prova, entregue o Cartdo Resposta ao
fiscal de sala e retire-se imediatamente do local de
aplicacdo das provas.

CADERNO
DE PROVA

Tipo 1

TEMPO DE PROVA

e A prova objetiva tera duracdo maxima de
2h30min, incluido 0 tempo para
preenchimento do Cartdo Resposta.

« O candidato somente poder3 retirar-se do local
de prova apos 30 minutos de seu inicio e
podera levar o caderno de provas.

e¢Os 3 (trés) dultimos candidatos somente
poderdo retirar-se da sala de prova
simultaneamente e devem fazé-lo apoés o
encerramento da ata de sala.

NAO E PERMITIDO

e Folhear o Caderno de Prova antes da
autorizacao do fiscal.

e Qualquer tipo de comunicacdo entre o0s
candidatos durante a aplicacdo da prova, sob
qualquer forma ou alegacéo.

e Qualquer tipo de consulta sejam por meio de
recursos didaticos, elétricos ou eletrénicos.

e Sair da sala durante a realizacdo da sua
provas sem o acompanhamento do fiscal de
corredor.

e Uso do banheiro apés entregar seu Cartdo
Resposta.

e A permanéncia de candidatos no local de
realizacdo das provas apds o término e a
entrega do Cartdo Resposta.



Conhecimentos Especificos

Questéao 01

Muitas vezes a comunicagdo telefénica € o primeiro
contato que o0 usuario tem com a instituicao,
caracterizando-se assim como responsavel por sua
imagem. Como exemplo das préaticas que tornam esse
servico mais eficiente temos:

(A) Interromper o
informacdes.

(B) Fazer com que o interlocutor espere quando precisar
executar outra tarefa durante a ligagéo.

(C) Atender com agilidade as chamadas recebidas.

(D) Usar uma linguagem informal para deixar o
interlocutor a vontade.

interlocutor para |he passar

Questéao 02

Algumas caracteristicas e posturas sao consideradas
fatores positivos no relacionamento interpessoal, como,
por exemplo, a pratica de buscar entender o
posicionamento do outro, como se vocé estivesse em
seu lugar. Essa pratica é a:

(A) Arrogancia.
(B) Empatia.

(C) Intolerancia.
(D) Superioridade.

Questao 03

A transmissdo de uma mensagem, por qualquer que seja
0 meio, € 0 que caracteriza a comunicacdo, que quase
sempre é relacionada a fala ou a escrita, comunicagéo
verbal, mas também pode ser ndo verbal. Qual das
alternativas abaixo cita um exemplo de comunicacéo néo
verbal.

(A) As linguas estrangeiras.

(B) A mensagens em aplicativos de conversa ou redes
sociais.

(C) A expressao facial.
(D) O email.

Questao 04

O atendimento ao cliente requer habilidades que vao das
guestbes mais simples, como a comunicacdo, até a
recursos que exigem uma dose de inteligéncia
emocional. Como exemplo podemos citar a pratica de
ndo sé escutar, mas também buscar compreender e
interpretar o que estad sendo dito por seu interlocutor.
Essa pratica € chamada de:

(A) Co-audigéo.
(B) Intercomunicagéo.
(C) Escuta ativa.
(D) Atencéo agucada.
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Questéao 05

Por ser o primeiro ponto de contato entre o visitante ou
solicitante de um servico com a instituicdo, seja
pessoalmente, por telefone ou meios digitais de
comunicacdo, o Recepcionista quase sempre toma
conhecimento dos assuntos que serdo tratados, o que
torna imprescindivel que ele:

(A) Procure seu superior semanalmente para informa-lo
de tudo o que tomou conhecimento.

(B) Mantenha sigilo profissional, evitando comentar
sobre tais assuntos.

(C) Faca com que as informacdes que dizem respeito a
instituicdo cheguem ao conhecimento de todos.

(D) Nao passe informacfes para as pessoas has quais
néo confia.

Questéao 06

Sobre o exercicio profissional a Constituicdo Brasileira
determina que, atendidas as qualificagcfes profissionais
que a lei estabelecer:

(A) O exercicio de um trabalho , oficio ou profissdo ndo
sera permitido onde ja houver outro prestador de
mesma natureza.

(B) E livre o exercicio de qualquer trabalho, oficio ou
profisséo.

(C) O exercicio de um trabalho, oficio ou profissao,
estara condicionado a necessidade da localidade
onde seréa exercido.

(D) O exercicio de um trabalho , oficio ou profissdo sé é
permitido se ndo contrariar principios éticos e morais.

Questéao 07

Com a funcéo de preservar os documentos e permitir o
facil acesso, quando necessario, um arquivo tem entre
suas classificacdes as de ATIVO e INATIVO. O arquivo
inativo € aquele que:

(A) Guarda documentos que ndo sdo mais consultados
com frequéncia.

(B) Armazena documentos que nunca mais serdo
usados.

(C) Guarda documentos danificados.

(D) Contém informag8es de funcionarios que ndo estédo
mais na ativa.

Questéao 08

A intervenc¢do da Unido nos Estados ou Municipios so é
permitida pela Constituicdo Federal em casos
especificos. Qual das alternativas abaixo cita um desses
casos?

(A) Organizar e executar a votacdo em caso de
solicitacdo de impeachment do chefe do Poder
Executivo.



(B) Estabelecer métodos administrativos condizentes
com os principios do Governo Federal.

(C) Repelir invasdo estrangeira ou de uma unidade da
Federacéo em outra.

(D) Organizar as contas publicas a fim de garantir o
pagamento das dividas com a Uniao.

Questéao 09

Qual das alternativas abaixo cita corretamente uma das
funcdes do PABX?

(A) Distribui um numero infinito de ramais.

(B) Centraliza as ligagdes recebidas em um Unico ponto,
passando pelo telefonista.

(C) Possibilita reunides por telefone.

(D) Faz com que as ligacdes internas passem pelo
telefonista.

Questéao 10

"O senso comum de que "a primeira impressao é a que
fica" faz sentido quando visitamos uma empresa e
notamos o contato inicial do servigo de recepcao.

O modo como o atendimento € conduzido faz total
diferenca. Ele é peca chave para saber o grau de
satisfag@o de um cliente, do inicio ao fim da experiéncia"”.

Disponivel em: https://delucaservicos.com.br/empresarial/a-importancia
-do-servico-de-recepcao-nas-empresas/

Sobre a caracterizacdo do servico de recepg¢do podemos
afirmar que:

(A) E o anico contato do visitante com a empresa ou
instituicdo.

(B) E responsavel por comunicar, informar e direcionar
os visitantes da melhor forma possivel.

(C) S6 deve acontecer quando acionado por superiores.

(D) Deve atender a todas as demandas que o visitante
busca, sem passar para outros setores.

Questéao 11

O Word é um editor de texto amplamente utilizado, que
oferece a seus usudrios recursos como o uso de atalhos
por meio do teclado para executar algumas ac¢des. Qual
das alternativas abaixo cita o atalho utilizado quando o
usudrio deseja copiar um texto que ja foi selecionado?

(A) alt+tab
(B) ctrl+c
(C) alt+t

(D) ctrl +v

Questéao 12

Segundo a Constituicdo Federal, autorizar, por dois
tercos de seus membros, a instauracdo de processo
contra o Presidente e o Vice-Presidente da Republica e
os Ministros de Estado, € uma competéncia:
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(A) Exclusiva do Conselho Nacional de Justica.
(B) Privativa do Senado.

(C) Privativa da Camara dos Deputados.

(D) Exclusiva do Supremo Tribunal Federal.

Questéao 13

A ética no servico publico engloba praticas que nem
sempre se aplicam ao privado, como por exemplo:

(A) Garantir a legalidade das acdes praticadas.
(B) Dar prioridade a interesses individuais.

(C) Usar a maquina publica em beneficio proprio.
(D) Atender com presteza e eficiéncia.

Questéao 14

Os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa séo
citados na Constituicdo Federal como sendo:

(A) Um dos fundamentos da Republica Federativa do
Brasil.

(B) Um dos principios basicos da unido.
(C) Um dos objetivos do Governo Federal Brasileiro.

(D) Uma das bandeiras a serem defendidas pela
sociedade em geral.

Lingua Portuguesa

Questéao 15

O conceito 'surgira’ das mdos do economista belga
Gunter Pauli, que foi o primeiro a 'escrever' sobre esta
ideia em 2009, no seu livro intitulado A Economia Azul.

Os verbos destacados encontram-se conjugados,
respectivamente, no:

(A) pretérito imperfeito do indicativo - infinitivo pessoal.
(B) pretérito perfeito do indicativo - futuro do subjuntivo.

(C) pretérito imperfeito do subjuntivo - presente do
subjuntivo.

(D) pretérito mais que perfeito do indicativo - infinitivo
impessoal.

Questao 16

Inddstrias importantes ao redor do mundo 'dependem’ da
salide dos oceanos e 'tém' impacto sobre ela.

Os verbos destacados séo, respectivamente:

(A) transitivo direto - intransitivo.

(B) transitivo direto - transitivo direto.
(C) transitivo indireto - transitivo direto.
(D) transitivo indireto - transitivo indireto.

Questao 17

Todos os especialistas consultados falam sobre a sua
importdncia e da necessidade do desenvolvimento
sustentavel.



Sintaticamente, € CORRETO afirmar que o:
(A) predicado é nominal.

(B) sujeito é composto.

(C) sujeito é simples.

(D) predicado é verbo-nominal.

Conhecimentos Gerais

Questéao 18

Segundo conta a tradicdo popular, o0 nome de Palma
Sola é uma derivacgao de:

Marque a alternativa CORRETA.

(A) Palermo Soela, um dos principais colonizadores de
toda aquela regiao.

(B) Pamela Soledad, que fez histéria na colonizagéo do
municipio.
(C) Palma Suela, que significa palmeira solitaria.

(D) Palmas e solas, uma expressao usada para dizer
que um imigrante merecia palmas, por gastar as
solas dos sapatos para chegar até aquele territorio.

Questao 19

A revolucdo tecnolégica vem invadindo a vida das
pessoas em todos os cantos do mundo, de tal forma que
recentemente teve sua abrangéncia questionada por
profissionais da area. A indagacao é sobre até que ponto
um determinado campo da ciéncia da computacao pode
chegar. Qual é esse campo?

Marqgue a alternativa CORRETA.

(A) A inteligéncia artificial.

(B) Os sistemas de vigilancia.
(C) As supermaquinas.

(D) As memodrias expansivas.

Questéao 20

A Lei Organica de Palma Sola/SC determina que, em
concordancia com Lei Complementar Federal, o servidor
podera ter tempo de servico e a idade reduzidos para
efeito de aposentadoria. Quando isso pode acontecer?

Marqgue a alternativa CORRETA.

(A) Quando exercer cargo de confianga ou em comisséo.

(B) Quando exercer atividades consideradas insalubres
ou perigosas.

(C) Quando assim desejar.

(D) Quando for servidor efetivo, aprovado em concurso
de provas e titulos.
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