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Prefeitura de Alcantara - MA

Recepcionista

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos

Textualidade: coesao e coeréncia

Tipologias e géneros textuais

Variagé&o linguistica

Criacao lexical e os processos de formacao de palavras
Classes de palavras

Sintaxe do periodo simples; sintaxe do periodo composto: coordenacao;
subordinagao: oragdes subordinadas adverbiais

Sintaxe das relagdes: concordancia nominal e verbal
Regéncia nominal e verbal

Figuras de linguagem

Emprego do acento grave

A semantica da frase: denotagao, conotacao, sinonimia, antonimia, homonimia,
paronimia, polissemia e ambiguidade

Pontuacao

Ortografia

Regras de acentuagéao
Questdes

Gabarito

MATEMATICA

Raciocinio légico - quantitativo (estruturas logicas; légica de argumentacao.
diagramas logicos. situagcdes-problema)

Sistema de numeracao decimal

Numeros inteiros: operagdes, propriedades e problemas. nimeros racionais:
operagdes, propriedades e problemas. numeros reais: operagdes e propriedades

Multiplos e divisores
Maximo divisor comum e minimo multiplo comum. problemas
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Grandezas proporcionais: razdes e proporcoes

Divisado proporcional

Regra de trés (simples e composta)

Porcentagem

Juros simples

Sistemas de medidas decimais e ndo decimais

Calculo algébrico: expressdes algébricas, operagoes, fatoragao
Fracbes algébricas

Equacdes e inequacgodes do 1° do 2° grau

Sistemas de equagdes do 1° do 2° grau

Funcédo, dominio e imagem, grafico, raizes, crescimento, composi¢ao e inverséao.
funcdes do 1° e 2° graus: conceito, grafico e propriedades. fungdes exponencial e
logaritmica: conceito, grafico, propriedades

Analise combinatdria: principio fundamental da contagem. arranjos, combinagdes e
permutacdes simples e com repetigao

Probabilidade: conceito e calculo. adicdo e multiplicagdo de probabilidades.
dependéncia de eventos

Progressdes: progressodes aritmética e geométrica com seus conceitos, propriedades
e adicdo e multiplicacdo de termos

Sistemas lineares: resolugao e discussao

Geometria euclidiana plana: conceitos primitivos. angulos. tridngulos. quadrilateros,
poligonos e circunferéncia. teorema de tales. semelhancga de tridngulos. relacdes
métricas no triangulo retangulo. razdes trigonométricas num triangulo retangulo.
areas de figuras planas poligonais e circulares

Geometria espacial: calculo de superficie e volume dos principais soélidos
geométricos

Noc¢des de estatistica: médias, distribuicdo de frequéncias e graficos
Questdes
Gabarito

NOCOES DE INFORMATICA

Computadores: conceitos basicos, utilizacao, tipos, conectores e componentes
(hardware e software)

Sistema operacional: no¢des basicas, gerenciamento de dispositivos, processos,
memoarias e armazenamento, arquivos e diretdrios, usuarios, utilizagao e interfaces,
configuracdes e ferramentas do sistema operacional Windows 11

Suites de aplicativos (Microsoft Office 365): editores de textos, planilhas e
apresentagdes
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Redes de computadores: conceitos basicos, redes cabeadas e wireless, servigos,
protocolos, aplicativos

Internet: navegadores (Microsoft Edge e Google Chrome); mecanismos de buscas,
acesso e compartilhamento de dados e recursos

Aplicativos de correio eletrénico

Outras ferramentas de comunicagao (WhatsApp, Telegram e Google Meet) e redes
sociais

Computacdo em nuvem (cloud computing)

Aplicativos Web: Gmail, Agenda, Mapas, Meet, Chat, Drive, Documentos, Planilhas,
Apresentacdes e Formularios

Seguranca da Informacao: nogbes de malwares, ferramentas de seguranga,
procedimentos de seguranga, backup e tipos de ataques

Inteligéncia Artificial: nogdes de uso e aplicagdes
Questdes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Técnicas de atendimento ao publico

Qualidade no atendimento

Comunicacgao telefénica

Programacéo de trabalho, organizacao de tarefas, gerenciamento do tempo
Protocolo: recepgao, classificagao, registro, distribuicdo de documentos

Noc¢des de arquivamento: conceito de arquivo, tipos de arquivos, fases e técnicas de
arquivamento

Operagéao de equipamentos de escritério: copiadoras, impressoras de computador,
fac-simile

Etica e sigilo profissional

Relagdes humanas

Trabalho em equipe

Administracao de conflitos

Comportamento profissional: comunicabilidade, apresentacao, atencao, cortesia,
interesse, eficiéncia, tolerancia, objetividade, liderancga, iniciativa

Questoes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreenséo e a interpretagcido de textos sdo habilidades interligadas, mas que apresentam diferencas
claras e que devem ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em contextos de provas e
concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o texto comunica de forma explicita. E a identificacdo
do conteudo que o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um esfor¢o de interpretagdo mais
aprofundado. Ao compreender um texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e paragrafos,
buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo que esta sendo dito. Ou seja, a compreensao € o processo
de absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem precisar buscar significados ocultos ou
inferéncias.

» Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a compreensao dessa frase nos leva a concluir apenas
o que esta claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esforgo
para compreender o que nao esta diretamente expresso no texto. Essa habilidade requer do leitor uma analise
mais profunda, considerando fatores como contexto, intengdes do autor, experiéncias pessoais e conhecimentos
prévios. A interpretacao é a construgao de significados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informagdes nao explicitas, perceber ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretacao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a interpretacédo permite deduzir que Jorge provavelmente
parou de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo nao esta diretamente expressa, mas é
sugerida pelo contexto e pelas implicacdes da frase.

Em resumo, a compreensao é o entendimento do que esta no texto, enquanto a interpretacéo é a habilidade
de extrair do texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a compreensao requer uma leitura
atenta e literal, a interpretacao exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar ideias, fazer
inferéncias e até questionar as intengbes do autor.

Ter consciéncia dessas diferengas € fundamental para o sucesso em provas que avaliam a capacidade
de lidar com textos, pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba identificar informacgdes
explicitas e, em outras ocasides, que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais profundos e
complexos.

TiPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretacdo de textos eficaz, € fundamental entender os diferentes tipos de linguagem que
podem ser empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressado ajuda a identificar nuances e
significados, o que torna a leitura e a interpretacdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem que
costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem nao-verbal e a
linguagem mista (ou hibrida).

» Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como principal meio de comunicagdo. Pode ser
apresentada de forma escrita ou oral, e € a mais comum nas interagbes humanas. E por meio da linguagem
verbal que expressamos ideias, emog¢des, pensamentos e informacoes.
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Matematica

LoGicA PROPOSICIONAL

Uma proposicdo € um conjunto de palavras ou simbolos que expressa um pensamento ou uma ideia
completa, transmitindo um juizo sobre algo. Uma proposic¢ao afirma fatos ou ideias que podemos classificar como
verdadeiros ou falsos. Esse é o ponto central do estudo l6gico, onde analisamos e manipulamos proposicoes
para extrair conclusdes.

» Valores Légicos
Os valores logicos possiveis para uma proposi¢ao sao:
= Verdadeiro (V), caso a proposi¢ao seja verdadeira.
» Falso (F), caso a proposigao seja falsa.

Esse fato faz com que cada proposigéo seja considerada uma declaragao monovalente, pois admite apenas
um valor légico: verdadeiro ou falso.

» Axiomas fundamentais
Os valores logicos seguem trés axiomas fundamentais:
= Principio da Identidade: uma proposi¢ao é idéntica a si mesma. Em termos simples: p=p.
Exemplo: “Hoje é segunda-feira” € a mesma proposi¢cao em qualquer contexto légico.
* Principio da Nao Contradi¢ao: uma proposi¢cao nao pode ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradigao.

= Principio do Terceiro Excluido: toda proposigcao € ou verdadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso
possivel. Ou seja: “Toda proposi¢cdo tem um, e somente um, dos valores ldgicos: V ou F.”

Exemplo: “Esta chovendo ou ndo esta chovendo” é sempre verdadeiro, sem meio-termo.

» Classificagao das Proposicoes

Para entender melhor as proposicoes, € util classifica-las em dois tipos principais:

Sentencgas Abertas

S&o sentencgas para as quais ndo se pode atribuir um valor Iégico verdadeiro ou falso, pois elas ndo exprimem
um fato completo ou especifico. Sdo exemplos de sentencas abertas:

* Frases interrogativas: “Quando sera a prova?’
* Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
* Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”

* Frases sem sentido logico: “Esta frase é falsa.”

Sentenc¢as Fechadas

Quando a proposig¢ao admite um unico valor lI6gico, verdadeiro ou falso, ela € chamada de sentenga fechada.
Exemplos:

= Sentenca fechada e verdadeira: “2 + 2 = 4"

» Sentenca fechada e falsa: “O Brasil é uma ilha”
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Nocoes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento (CPU),
unidades de armazenamento, placas méae, placas de video, memoria, etc.. Outras partes extras chamados
componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessario
que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a fungéo
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0s sons de um arquivo
MP3 e mandar para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os
programas, que dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abriga os componentes principais de um
computador, como a placa-mae, processador, memaria RAM, e outros dispositivos internos. Serve para proteger
e organizar esses componentes, além de facilitar a ventilagao.

Gabinete

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos entre
os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma acgao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, efc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.
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Conhecimentos Especificos

A IMPORTANCIA DA COMUNICAGAO NO ATENDIMENTO

Acomunicagao é a base de qualquer interagao entre pessoas, especialmente quando se trata de atendimento
ao publico. Seja em um ambiente privado ou em instituicdes publicas, o modo como o profissional se comunica
determina a qualidade do servigo prestado, influencia diretamente a satisfagao do usuario e pode até afetar a
imagem da organizagdo como um todo.

» Conceito de comunicag¢ao no atendimento

Comunicar é muito mais do que falar. Trata-se de transmitir uma mensagem de forma clara, objetiva e
compreensivel. No atendimento ao publico, a comunicacéo inclui:

= A linguagem verbal (as palavras que usamos)

= A linguagem nao verbal (gestos, expressodes faciais, postura)

» O tom de voz

= A escuta ativa (a capacidade de ouvir com atencao e interpretar corretamente)

Um bom comunicador consegue adaptar sua linguagem ao perfil do publico, respeitar o tempo do outro e
estabelecer um dialogo eficaz, mesmo diante de dificuldades ou divergéncias.

» Elementos fundamentais da boa comunicagado no atendimento
Para que a comunicacao seja eficaz no atendimento ao publico, alguns elementos devem estar presentes:

= Clareza: A mensagem precisa ser direta e facil de entender. Evitar termos técnicos desnecessarios ou
ambiguidades ajuda a evitar confusodes.

= Objetividade: Ir direto ao ponto sem rodeios transmite seguranca e agilidade.
= Empatia: Colocar-se no lugar do outro permite uma comunicagdo mais humana e sensivel.

= Cordialidade: Ser educado, respeitoso e gentil é essencial em qualquer situagdo, mesmo quando o
usuario esta nervoso ou insatisfeito.

= Atencao: Demonstrar que esta presente na conversa, ouvindo com atengao e reagindo de forma adequada.

» Comunicagao verbal e nao verbal
Ambas as formas de comunicacgao influenciam diretamente a experiéncia do usuario:

= Verbal: Envolve o que é dito e como é dito. Falar de forma clara, com boa diccdo e tom de voz adequado
é fundamental. O vocabulario deve ser acessivel e respeitoso.

= Nao verbal: Inclui expressodes faciais, postura corporal, contato visual e gestos. Muitas vezes, o corpo fala
mais alto do que as palavras. Um profissional fechado, com semblante sério ou postura desleixada pode
transmitir desinteresse ou impaciéncia, mesmo sem dizer nada.

» A escuta ativa como diferencial

Um dos maiores erros no atendimento ao publico é ouvir apenas para responder, e ndo para entender. A
escuta ativa é uma técnica essencial que envolve:

= Quvir com atencao total, sem interromper
= Demonstrar interesse pelo que o outro esta dizendo

= Confirmar se entendeu corretamente, quando necessario
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