Prefeitura de Barrolandia- TO
Recepcionista

LINGUA PORTUGUESA

Compreensao e interpretagao de textos de géneros variados
Reconhecimento de tipos e géneros textuais
Dominio da ortografia oficial

Dominio dos mecanismos de coesao textual. Emprego de elementos de referenciagao,
substituicdo e repeticdo, de conectores e de outros elementos de sequenciagéo textu-

Emprego de tempos e modos verbais

Dominio da estrutura morfossintatica do periodo. Relagcbes de coordenacao entre ora-
¢des e entre termos da oracéo. Relacdes de subordinagao entre oragdes e entre termos
da oragado. Reorganizacao da estrutura de oragdes e de periodos do texto

Emprego das classes de palavras
Emprego dos sinais de pontuagao
Concordancia verbal € nominal
Regéncia verbal e nominal

Emprego do sinal indicativo de crase
Colocagao dos pronomes atonos

Reescrita de frases e paragrafos do texto. ou de trechos de texto. Substituicao de pala-
vras Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade

Significacéo das palavras

Correspondéncia oficial (conforme Manual de Redagéo da Presidéncia da Republica).
Aspectos gerais da redacgao oficial. Finalidade dos expedientes oficiais. Adequagao da
linguagem ao tipo de documento. Adequacao do formato do texto ao género
Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS GERAIS

Aspectos gerais amplamente divulgadas referentes a Histéria e Geografia do Brasil,
do Estado do Tocantins e do municipio de Barrolandia, tematicas atuais, relevantes de
diversas areas, tais como: historia, economia, politica, sociedade, educacéao, tecnolo-
gia, energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, segurangca, meio
ambiente, artes e literatura e suas vinculacdes historicas




RACIOCINIO LOGICO

Conjuntos numéricos (numeros naturais, inteiros, racionais e reais) e operagdes com
conjuntos; Operagoes, propriedades e aplicagdes (soma, subtragao, multiplicacao, divi-
sdo, potenciacao e radiciagao)

Principios de contagem e probabilidade: Arranjos, permutacdes e Combinagdes

Razbes e proporgdes (grandezas diretamente proporcionais, grandezas inversamente
proporcionais, porcentagem, regras de trés simples e compostas)

Equacdes e inequagdes

Sistemas de medidas

Volumes

Compreensao de estruturas logicas

Logica de argumentacgao (analogias, inferéncias, dedugdes e conclusdes)
Diagramas logicos

Questdes

Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Atender ao publico em geral e visitantes, prestando informagdes, encaminhando-os ao
6rgao competente

Executar trabalhos de telefonia recebendo e transmitindo mensagens

Auxiliar na organizagao, atualizacdo, manutencéo de arquivos em estabelecimentos da
municipalidade

Prestar servigos de digitagao Zelar pela limpeza e boa apresentagéao do local de traba-

Atender as normas de seguranca e higiene do trabalho

Manter atualizada relagdo de numeros de telefone dos diversos setores da Prefeitura e
outros necessarios de servigo

Atender o publico interno e externo de qualquer outro local onde estiver lotado(a) de
acordo com as normas

Atender telefonemas

Identificar e registrar visitantes

Receber, conferir, registrar e distribuir correspondéncias e documentos
Repassar informacoes e relatérios conforme a necessidade do servigo
Controlar a entrada e a saida de visitantes

Zelar pelos equipamentos sob sua responsabilidade

Realizar servigos administrativos de natureza basica e outras tarefas similares de apoio,
para atender as necessidades burocraticas, mantendo sigilo de suas atribui¢des, au-
xiliando sempre que solicitado por seu superior imediato, em fungdes correlatas, cum-
prindo determinagdes superiores

Realizar outras atividades afins

Questodes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Definicao Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é do que as conclusdes
especificas. Exemplificando, sempre que nos € exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacéo, que é a leitura e a
conclusado fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apés a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacao de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacao de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacédo de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusao social.

“A Constituicao garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) Alinclusao social é garantida pela Constituicdo Federal de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Conhecimentos Gerais

BRASIL
HISTORIA DO BRASIL

Na Histéria do Brasil, estdo 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 espago 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 historia 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 colonizacao e formacao de uma nova sociedade se deu através de muitos movimentos e
manifestagbes, sempre envolvendo interesses e aspectos sociais, politicos e econémicos.

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 Nnosso
Brasil apresente hoje essas caracteristicas politicas-sécio-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¢gdes com objetivos de reconhecimento territorial e construgédo 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 nao construiram residéncias, ou seja, néo
se fixaram no territério, ndo houve colonizag¢do 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 colonizacao

Preocupado com a possibilidade real de invasao do Brasil por outras nagbes (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 expedi¢do com o objetivo de colonizar o litoral brasileiro. Povoando, protegendo e desenvol-
vendo a colbnia, seria mais dificil de perdé-la para outros paises. Assim, chegou ao Brasil a expedi¢ao chefiada
por Martim Afonso de Souza com as fungbes de estabelecer nucleos de povoamento no litoral, explorar metais
preciosos e proteger o territério de invasores. Teve inicio assim a efetiva colonizagcédo 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 exploragéo, produ¢ao
e comercializagdo de um determinado produto.

Vale ressaltar que a colonizacgao do Brasil ndo foi pacifica, pois teve como caracteristicas principais a ex-
ploracao territorial, uso de mao-de-obra escrava (indigena e africana), utilizagao de violéncia para conter movi-
mentos sociais e apropriagao de terras indigenas.
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Raciocinio Logico

TEORIA DOS CONJUNTOS

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por
exemplo, formamos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar os dias da semana
ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos, e para represen-
tar um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto € uma colecao bem definida de objetos ou elementos, que podem ser nime-
ros, pessoas, letras, entre outros. A definigao clara dos elementos que pertencem a um conjunto é fundamental
para a compreensao e manipulagao dos conjuntos.

Simbolos importantes
. pertence

: ndo pertence

: esta contido

: ndo esta contido

Uu & N ®m m

: contém

2: ndo contém

/: tal que

=: implica que

& se,e somente se

3: existe

A: n&o existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais

R: conjunto dos numeros reais

Representacgoes
Um conjunto pode ser definido:
*  Enumerando todos os elementos do conjunto

S={1,3,5,7,9}
+ Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as propriedades dos elementos

B = {xeN|x<8}
Enumerando esses elementos temos
B ={0,1,2,3,4,5,6,7}
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Conhecimentos Especificos

— Introdugao

O papel do recepcionista é crucial em qualquer organizacao, sendo muitas vezes o primeiro ponto de conta-
to entre a instituicao e o publico. Este profissional atua como o “cartao de visitas” da empresa ou 6rgao publico,
0 que exige uma postura profissional, cordial e informada. O recepcionista deve estar preparado para atender
pessoas de diferentes perfis, sejam visitantes, clientes ou fornecedores, oferecendo informacgdes claras e pre-
cisas, além de encaminha-los corretamente para os setores competentes.

Aimportancia desse atendimento vai além de simplesmente orientar ou fornecer informagées. O modo como
as pessoas sao recebidas e tratadas na recepgao pode influenciar diretamente na percepgao que elas terao da
instituicdo como um todo. Um atendimento eficiente e atencioso pode causar uma impressao positiva e dura-
doura, enquanto um atendimento inadequado pode comprometer a imagem da organizagao.

Neste contexto, o recepcionista ndo s6 desempenha fungdes operacionais, como atender telefones e reali-
zar registros, mas também exerce uma fungéo estratégica de relacionamento, contribuindo para a experiéncia
do visitante e a reputacao da instituicdo. Para cumprir bem essas funcgdes, o recepcionista deve dominar habi-
lidades essenciais, como comunicacéo eficaz, empatia, conhecimento das rotinas e estrutura organizacional,
além de saber gerenciar situagdes inesperadas com profissionalismo.

— Habilidades Essenciais no Atendimento ao Publico

Para desempenhar a fungao de recepcionista de forma eficaz, é fundamental que o profissional possua um
conjunto de habilidades que vao além do simples ato de atender o telefone ou direcionar visitantes. O aten-
dimento ao publico requer uma combinagdo de competéncias técnicas e comportamentais que garantem um
atendimento de qualidade, contribuindo para a satisfacao dos visitantes e para a imagem positiva da organiza-
¢ao. Vamos explorar as principais habilidades necessarias para um recepcionista no atendimento ao publico.

Comunicagao Eficaz: Escuta Ativa e Clareza nas Informagodes

A comunicacgao é a base do atendimento ao publico. O recepcionista deve ser capaz de se expressar de
forma clara e objetiva, evitando mal-entendidos e garantindo que as informagdes sejam compreendidas correta-
mente pelo visitante. Isso inclui tanto a comunicacéo verbal quanto a nao verbal, como o tom de voz, a postura
e o contato visual.

* Escuta ativa: Um bom recepcionista deve praticar a escuta ativa, ou seja, ouvir atentamente o que o visi-
tante esta dizendo, sem interrupgdes, e demonstrar que esta entendendo suas necessidades. Isso inclui fazer
perguntas de esclarecimento e parafrasear as informacdes recebidas para garantir a compreensao mutua.

* Clareza nas informacées: Ao fornecer informacgdes, € essencial que o recepcionista seja claro e preciso.
Isso significa evitar jargdes ou termos técnicos que possam confundir o visitante e se certificar de que as ins-
trugdes sao compreensiveis.

Empatia e Paciéncia: Lidar com Diferentes Perfis de Visitantes

Recepcionistas interagem com pessoas de diversos perfis e, por isso, a empatia e a paciéncia sdo habili-
dades fundamentais. Nem todos os visitantes chegam calmos ou com expectativas claras; alguns podem estar
irritados, confusos ou com pressa. Nesses casos, a capacidade de se colocar no lugar do outro e de manter a
calma é essencial para proporcionar um atendimento de qualidade.

* Empatia: Ser empatico significa compreender e respeitar as emocdes e necessidades do visitante, mesmo

que essas nao sejam verbalizadas. Um recepcionista empatico demonstra preocupagao genuina e esta dispos-
to a ajudar de maneira amigavel e acolhedora.
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