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LINGUA PORTUGUESA

Ortografia oficial

Acentuacgéao grafica

Flexao nominal e verbal

Pronomes: emprego, formas de tratamento e colocagao
Emprego de tempos e modos verbais. Vozes do verbo
Concordancia nominal e verbal

Regéncia nominal e verbal

Ocorréncia da crase

Pontuacao

Interpretacao de texto

Questdes

Gabarito

RACIOCINIO LOGICO

Estrutura légica de relagdes conflituosas entre pessoas, lugares, objetos ou eventos
ficticios. Equivaléncias logicas

Orientagao no plano, no espago e no tempo. Exercicios envolvendo datas e calenda-
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Diagramas logicos

Sequéncia de numeros, figuras e letras
Questdes

Gabarito

ATUALIDADES

Fatos politicos, esportivos, culturais, econdmicos e sociais ocorridos no Brasil e no
mundo, veiculados em meios de comunicagao de massa, como jornais, radios, internet
e televisao nos ultimos 12 (doze) meses anteriores a data de publicagéo do Edital
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atendimento ao publico externo e interno, pessoalmente, via telefone ou via e-mail. ..
Técnicas de arquivamento

Rotinas administrativas
Trabalho em equipe
Pacote office 2016 (word e excel)

Internet: navegacao internet, conceitos de url, links, sites, busca e impressao de pagi-
(= 1<

Correio eletrdnico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexa-
¢ao de arquivos (gmail, outlook e webmail)

Questdes que simulam a rotina do trabalho diario
Questdes
Gabarito
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Lingua Portuguesa

Definigoes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”, “exato”, e grafia quer dizer “agédo de escrever”,
ortografia € o nome dado ao sistema de regras definido pela gramatica normativa que indica a escrita correta
das palavras.

Ja a Ortografia Oficial se refere as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como adequadas
no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia sdo: 0 emprego de acentos graficos que sinalizam
vogais tbnicas, abertas ou fechadas; os processos fonologicos (crase/acento grave); os sinais de pontuacao
elucidativos de fungdes sintaticas da lingua e decorrentes dessas fungoes, entre outros.

— Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre a qual recaem, para que palavras com grafia
similar possam ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados distintos. Resumidamente, os
acentos sao agudo (deixa o som da vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz com que
o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

— O alfabeto: é a base de diversos sistemas de escrita. Nele, estdo estabelecidos os sinais graficos e os
sons representados por cada um dos sinais; 0s sinais, por sua vez, sao as vogais e as consoantes.

— As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras foram integradas oficialmente ao
alfabeto do idioma portugués brasileiro em 2009, com a instaura¢cado do Novo Acordo Ortografico.

As possibilidades da vogal Y e das consoantes K e W sao, basicamente, para nomes proprios e abreviaturas,
como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagbes, como Km (quildbmetro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes préprios estrangeiros ou seus derivados na lingua portuguesa, como Britney,
Washington, Nova York etc.

— Relagao som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos do emprego da ortografia correta das
palavras e suas principais regras:

— «ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:
a) Em palavras de origem africana ou indigena.

Exemplo: oxum, abacaxi.

b) Apds ditongos.

Exemplo: abaixar, faixa.

c) Apds a silaba inicial “en”.

Exemplo: enxada, enxergar.

d) Apés a silaba inicial “me”.

Exemplo: mexilh&o, mexer, mexerica.

—s” ou “x”?: utiliza-se 0 S nos seguintes casos:

” “i ”
)

a) Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”.

Exemplo: sintese, avisa, verminose.
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Raciocinio Légico

A habilidade de discernir e construir relagbes légicas entre entidades diversas € uma competéncia
fundamental no pensamento analitico. Ela permite que um individuo percorra informacdes e estabeleca
conexdes significativas, mesmo quando os elementos envolvidos sao abstratos ou hipotéticos. Ao explorar
este dominio, desenvolve-se a capacidade de extrair conclusdes validas e verificar a solidez das premissas
subjacentes. Tal habilidade é crucial para a resolugao de problemas complexos e para a tomada de decisdes
informadas em uma variedade de contextos.

Agora, veremos os conteudos necessarios para aprimorar essa habilidade:

ESTRUTURAS LOGICAS

Antes de tudo, € essencial compreender o conceito de proposi¢gdes. Uma proposi¢cao € um conjunto de
palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem
pensamentos, isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos
ou entes.

Valores légicos

S&o os valores atribuidos as proposi¢gdes, podendo ser uma verdade, se a proposicao € verdadeira (V), e
uma falsidade, se a proposicao é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores l6gicos
verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da légica:

— PRINCIPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tem-
po.

—PRINCIPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposigdo OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre
um desses casos, NUNCA existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢ao tem um, e somente um, dos valores, que sado: V ou F.”

Classificagao de uma proposicao

Elas podem ser:

* Sentenc¢a aberta: quando n&o se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a
proposigao!), portanto, ndo é considerada frase logica. Sdo consideradas sentencgas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?
- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!
- Frase imperativas: Estude e leia com atengao. — Desligue a televisao.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressao
paradoxal) — O cachorro do meu vizinho morreu (expressao ambigua) — 2 + 5+ 1

« Sentenca fechada: quando a proposi¢do admitir um UNICO valor l6gico, seja ele verdadeiro ou falso,
nesse caso, sera considerada uma frase, proposigao ou sentenga logica.
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Atualidades

BRASIL

HISTORIA DO BRASIL

Na Histdria do Brasil, estao relacionados todos os assuntos referentes a histéria do pais. Sendo assim, o
estudo e o ensino de Histoéria do Brasil abordam acontecimentos que se passaram no espaco geografico brasi-
leiro ou que interferiram diretamente em nosso pais.

Portanto, os povos pré-colombianos que habitavam o territério que hoje corresponde ao Brasil antes da
chegada dos portugueses fazem parte da histéria de nosso pais. Isso é importante de ser mencionado porque
muitas pessoas consideram que a histéria brasileira iniciou-se com a chegada dos portugueses, em 1500.

Nossa historia é marcada pela diversidade em sua formagéao, decorrente dos muitos povos que aqui chega-
ram para desbravar e conquistar nossas terras.

Esse processo de colonizagao e formagao de uma nova sociedade se deu através de muitos movimentos e
manifestagbes, sempre envolvendo interesses e aspectos sociais, politicos e econbmicos.

Movimentos esses que estao entrelagcados entre si, em fungéo dos fatores que os originavam e dos interes-
ses que por traz deles se apresentavam.

Diante disso, faremos uma abordagem sobre nossa historia, desde o tempo da colonizagao portuguesa, até
os dias de hoje, abordando os movimentos que ao longo do tempo foram tecendo as condi¢bes para que nosso
Brasil apresente hoje essas caracteristicas politicas-socio-economicas.

Embora os portugueses tenham chegado ao Brasil em 1500, o processo de colonizagdo do nosso pais
teve inicio somente em 1530. Nestes trinta primeiros anos, os portugueses enviaram para as terras brasileiras
algumas expedi¢des com objetivos de reconhecimento territorial e construgao de feitorais para a exploragéo do
pau-brasil. Estes primeiros portugueses que vieram para ca circularam apenas em territorios litordneos. Fica-
vam alguns dias ou meses e logo retornavam para Portugal. Como ndo construiram residéncias, ou seja, néo
se fixaram no territério, ndo houve colonizagao nesta época.

Neste periodo também ocorreram os primeiros contatos com os indigenas que habitavam o territério brasi-
leiro. Os portugueses comegaram a usar a mao-de-obra indigena na exploragado do pau-brasil. Em troca, ofere-
ciam objetos de pequeno valor que fascinavam os nativos como, por exemplo, espelhos, apitos, chocalhos, etc.

O inicio da colonizagao

Preocupado com a possibilidade real de invasédo do Brasil por outras nagoes (holandeses, ingleses e fran-
ceses), o rei de Portugal Dom Joao lll, que ficou conhecido como “o Colonizador”, resolveu enviar ao Brasil, em
1530, a primeira expedigdo com o objetivo de colonizar o litoral brasileiro. Povoando, protegendo e desenvol-
vendo a coldnia, seria mais dificil de perdé-la para outros paises. Assim, chegou ao Brasil a expedi¢ao chefiada
por Martim Afonso de Souza com as funcdes de estabelecer nucleos de povoamento no litoral, explorar metais
preciosos e proteger o territorio de invasores. Teve inicio assim a efetiva colonizagédo do Brasil.

Nomeado capitao-mor pelo rei, cabia também a Martim Afonso de Souza nomear funcionarios e distribuir
sesmarias (lotes de terras) a portugueses que quisessem participar deste novo empreendimento portugués.

A colonizagao do Brasil teve inicio em 1530 e passou por fases (ciclos) relacionadas a exploragao, producao
e comercializacdo de um determinado produto.
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Conhecimentos Especificos

Recomendacdes Basicas para o Atendimento Telefénico

- Atender o telefone no segundo ou terceiro toque, se possivel. Caso contrario, pedir desculpas pela demora
no atendimento.

- Identificar seu nome e o da empresa imediatamente. Em seguida diga bom dia ou boa tarde ou boa noite.
Logo apds pergunte: “em que posso ajudar?”;

" ” o« ” o«

- Em hipétese alguma atenda ao telefone com as expressodes: “meu amor”, “querida”, “meu bem”, “amado”,

LI T]

“amiga”, “linda”, etc.;

- Ter sempre a mao material (caneta, lapis, papel) para fazer as anotagdes e lembrar o que foi solicitado
pelo interlocutor.

- Usar vocabulario adequado e correto. Ser breve.

- Prestar atencao na postura. Evitar falar mexendo com as maos, gesticular demais, roer unhas, mexer nos
cabelos.

- Sorrir e falar com entusiasmo. Cuidar para n&o falar mole ou alto demais. Recomenda-se ouvir a voz gra-
vada ou perguntar a um amigo.

- Utilizar o nome do interlocutor e expressar o desejo de ajuda-lo. Usar expressdes magicas: por favor, por
gentileza, muito obrigado(a).

- Evitar vicios de linguagem, girias, dengos, diminutivos, expressdes repetitivas e vulgares, cacoetes ver-
bais.

- Direcionar o interlocutor com rapidez e eficacia, obtendo o maximo de informacdes necessarias.
- N&o tapar o bocal, fumar, mastigar, bocejar, espirrar, tossir.

- Quem “passa” quem primeiro?? A cortesia oficial manda aguardar quem efetuou a chamada, exceto se
quem a faz for hierarquicamente superior a pessoa solicitada.

- Contornar obstaculos internos por meio de cédigos de atendimento.
- O numero telefbnico deve ser pronunciado algarismo por algarismo.

- O algarismo 6 (seis) deve ser pronunciado como meia. O numero 11 (onze) deve ser pronunciado como
onze, € ndo um, um.

- Dar uma pausa maior apés falar o prefixo e a cada dois algarismos de um numero telefénico.
Outros Pontos Relevantes
- Use o telefone de forma objetiva e racional, ndo fique conversando assuntos corriqueiros ao telefone;

- Nao mastigue ao telefone. Mesmo o som de uma simples bala, chiclete ou pastilha € percebido pelo inter-
locutor e pode ser interpretado como pouco caso;

- Nao tussa, nao espirre, nem assoe o nariz ao telefone. Quando necessario, afaste-se do aparelho por al-
guns instantes, desculpe-se e coloque-o cuidadosamente sobre a mesa, evitando fazer barulho;

- Quando o interlocutor estender demais a conversa, ndo percebendo que esta na hora de desligar, uma
saida educada é interromper a conversa dizendo que alguém esta chamando e precisa desligar;

- Nao deixe o telefone fora do gancho.
- O recordista em gafes é o celular. Seu uso indiscriminado demonstra a mais elementar falta de educagao;

- A escolha do toque do seu celular é essencial. Evite os toques escandalosos demais no ambiente de tra-
balho que tira a concentracao de todos;
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