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Recepcionista

LINGUA PORTUGUESA

Ortografia

Leitura e interpretagdo de textos e frases
Pontuacéao

Acentuacgéao grafica

Norma culta da escrita

Alfabeto: vogais e consoantes

Encontros vocalicos e consonantais; Silabas: nUmero e separagao
Género: masculino e feminino, coletivos
Sinénimos e anténimos das palavras
uso de maiusculas e minusculas

Formas de tratamento

Gramatica; Classe de Palavras
Exercicios

Gabarito

MATEMATICA

Nocgdes de conjuntos

Numeros inteiros

Operacgodes fundamentais

Problemas envolvendo as operagdes fundamentais
Nocoes de posicoes e formas

Expressdes numeéricas

Sistema de Medidas: medidas de tempo, de comprimento, de massas, de temperaturas,
de areas e peso

Multiplos e divisores de numeros naturais, regras de trés simples, porcentagem e pro-
blemas

Exercicios
Gabarito
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CONHECIMENTOS GERAIS

Conhecimentos municipais, estaduais e nacionais sobre: politica, economia, geografia,
sociedade, cultura e histéria

Atualidades relevantes sobre diversas areas, tais como politica, economia, sociedade,
educagao, seguranga, tecnologia, energia, relagcdes internacionais, desenvolvimento
sustentavel, responsabilidade socioambiental e ecologia e suas vinculagoes histéricas.
Fatos e noticias locais, nacionais e internacionais sobre diversos assuntos veiculados
nos meios de comunicagao de massa, como jornais, revistas, radios, televisao e internet

Exercicios
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Relagdes Interpessoais: comunicagdo humana e relagdes interpessoais

O processo de comunicagao. A comunicagao: fatores determinantes e barreiras. A co-
municag¢ao nas organizacoes

Trabalho em equipe

Métodos de atendimento ao publico. Cliente externo e interno. Atendimento telefénico e
de balcao. O perfil do profissional de atendimento

Interagéo com o publico interno e externo

Adequacao da indumentaria. Cidadania: direitos e deveres do cidadao
Manual De Redacao da Presidéncia da Republica

Procedimentos administrativos

Nogbes basicas de organizagao de arquivos e ficharios

Técnicas de Atendimento ao Publico (telefone, atendimento eletrdnico e atendimento
pessoal)

O conhecimento e uso eficiente do telefone (PABX, celulares e similares), recebimento
e transmissédo de mensagens telefbnicas

EHiCA PrOfISSIONAL. ... ...ttt
Noc¢des de Informatica

Exercicios
Gabarito
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Lingua Portuguesa

— Definigoes

L]

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”, “exato”, e grafia quer dizer “acéo 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 fonoldgicos (crase/acento grave); os sinais de pontuagao
elucidativos de fungdes sintaticas da lingua e decorrentes dessas fungdes, 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: € 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, sdo 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 instauracdo do Novo Acordo Ortografico. As possibilidades da
vogal Y e das consoantes K e W sdo, basicamente, para nomes proprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagdes, como Km (quilémetro), 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:

— Em palavras de origem africana ou indigena. Exemplo: oxum, abacaxi.
— Apds ditongos. Exemplo: abaixar, faixa.

— Ap0s a silaba inicial “en”. Exemplo: enxada, enxergar.

— Ap0s a silaba inicial “me”. Exemplo: mexilhdo, mexer, mexerica.

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

— Nos sufixos “ese

” ui LTS
)

sa’, “ose”. Exemplo: sintese, avisa, verminose.

— Nos sufixos “ense”, “osa” e “0s0”, quando formarem adjetivos. Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

wa 9

—Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou nacionalidade. Exemplo: marqués/marquesa,
holandés/holandesa, burgués/burguesa.

— Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta “s”. Exemplo: casa — casinha — casarao; analise
— analisar.

Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): € conjungao explicativa, ou seja, indica motivo/razdo, podendo substituir o
termo pois. Portanto, toda vez que essa substituicdo for possivel, nao havera duvidas de que o emprego do
porque estara correto.

Exemplo: Nao choveu, porquel/pois nada esta molhado.
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Matematica

A teoria dos conjuntos € a teoria matematica capaz de agrupar elementos’.

Dessa forma, os elementos (que podem ser qualquer coisa: numeros, pessoas, frutas) sdo indicados por
letra minuscula e definidos como um dos componentes do conjunto.

[P ] “y,”

Exemplo: o elemento “a” ou a pessoa “x

Assim, enquanto os elementos do conjunto sao indicados pela letra minuscula, os conjuntos, sao
representados por letras maiusculas e, normalmente, dentro de chaves ({ }).

Além disso, os elementos sao separados por virgula ou ponto e virgula, por exemplo:
A={a,e,i,o,u}
— Diagrama de Euler-Venn

No modelo de Diagrama de Euler-Venn (Diagrama de Venn), os conjuntos sao representados graficamente:

A& B

— Relagao de Pertinéncia

A relagao de pertinéncia € um conceito muito importante na “Teoria dos Conjuntos”.

Ela indica se o elemento pertence (e) ou néo pertence (¢) ao determinado conjunto, por exemplo:
D = {w,x,y,z}

Logo:

w e D (w pertence ao conjunto D);

j € D (j ndo pertence ao conjunto D).

— Relagao de Inclusao

A relacdo de inclusdo aponta se tal conjunto esta contido (C), ndo esta contido (€) ou se um conjunto
contém o outro (J), por exemplo:

A={a,e,i,o,u}

B = {a,e,i,o,u,m,n,0}

C ={p,q,rs,t}

Logo:

A C B (A esta contido em B, ou seja, todos os elementos de A estdo em B);

C Z B (C nao esta contido em B, na medida em que os elementos do conjunto séo diferentes);
B O A (B contém A, donde os elementos de A estdo em B).

— Conjunto Vazio

O conjunto vazio é o conjunto em que nao ha elementos; é representado por duas chaves { } ou pelo simbolo
. Note que o conjunto vazio esta contido (C) em todos os conjuntos.

1 https://www.todamateria.com.br/teoria-dos-conjuntos/
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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 formacdo 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 o0s originavam e dos interes-
ses que por traz deles se apresentavam.

Diante disso, faremos uma abordagem sobre nossa historia, desde o tempo da colonizagdo 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 litoraneos. 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 exploragao 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 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 fungdes de estabelecer nucleos de povoamento no litoral, explorar metais
preciosos e proteger o territério de invasores. Teve inicio assim a efetiva colonizacao do Brasil.

Nomeado capitdo-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 colonizacéao do Brasil teve inicio em 1530 e passou por fases (ciclos) relacionadas a exploragéo, producao
e comercializagdo de um determinado produto.

Vale ressaltar que a colonizagcido do Brasil nao foi pacifica, pois teve como caracteristicas principais a ex-
ploracao territorial, uso de mao-de-obra escrava (indigena e africana), utilizagdo de violéncia para conter movi-
mentos sociais e apropriagao de terras indigenas.
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Conhecimentos Especificos

Para Albuquerque (2012), uma maneira de desenvolver a individualidade de cada ser € aprender a aceita-
-los como séao, pois assim nos adaptamos a cada um, construindo um comportamento tolerante. Quando es-
tamos dispostos a aceitar as pessoas, consequentemente nos tornamos mais flexiveis e observadores, o que
facilita o convivio, o aprendizado, e a capacidade de desenvolver-se, descobrindo valores a partir de fraquezas
de outros.

Mesmo sendo impossivel agradar a todos o ser humano necessita entender que precisa conviver com as
pessoas a sua volta, ninguém consegue viver sozinho, por isso tratar as pessoas bem ou saber Ihe dar com a
presenca de varios a sua volta € o minimo que se precisa diante de uma sociedade em decorrente ascensao.

De acordo com Chiavenato (2010), o relacionamento interpessoal € uma variavel do sistema de administra-
¢ao participativo, que representa o comportamento humano que gera o trabalho em equipe, confianca e parti-
cipagcao das pessoas. “As pessoas ndo atuam isoladamente, mas por meio de interagdes com outras pessoas
para poderem alcancgar seus objetivos” (CHIAVENATO, 2010, p. 115).

Manter um bom relacionamento € imprescindivel, o sucesso no dia a dia, na convivéncia com pessoas
e também no ambiente profissional depende muito de como vocé trata as pessoas a sua volta, ndo se pode
escolher com quem trabalhar, ou com quem dividir uma mesa no trabalho, somos “convidados” a lidar com as
diferengcas em todos os aspectos.

Um relacionamento interpessoal saudavel entre o lider e seus liderados facilita no desbloqueio da insegu-
rancga que rodeiam os colaboradores no dia a dia, o respeito e admirag&o trazem harmonia para o ambiente de
trabalho.

O aprimoramento deste relacionamento € diario, construido aos poucos e deve ser regado para que futuras
frustragdes e discordias no trabalho ndo venham a aparecer.

Algumas vezes, lidar com as diferencas causa incompatibilidade, desentendimentos, problemas, que devem
ser solucionados a partir do bom relacionamento e dialogo entre os colaboradores, pois, “pequenas agdes sdo
as sementes dos grandes resultados” (ALBUQUERQUE, 2012, p. 85).

“As relagdes interpessoais desenvolvem-se em decorréncia do processo de interagdo” (MOSCOVICI, 2011,
p. 69). E uma maneira de conhecer mais, aprender com situagdes diversas no grupo social, vivenciando e tro-
cando informacdes.

Interagir com o outro ou se comunicar muita das vezes se torna uma tarefa complicada, quando essa pratica
costuma falhar alguns conflitos surgem e néo sao faceis de serem resolvidos. O ser humano é envolvido por
sentimentos, sensagdes e quase nunca pela razao, para se trabalhar em equipe é necessario a flexibilidade e
compreensao, afinal realizar tarefas em equipe e estar no meio de pessoas no ambiente de trabalho pode gerar
eficiéncia nas atividades e os objetivos langados sédo alcangados com mais facilidade.

“Influenciar pessoas é conseguir colaboragédo e cooperagdo. A cooperacao vai além do favor, que € uma
gentileza espontanea, além da obrigacao e do poder de mando” (ALBUQUERQUE, 2012, p. 84). As pessoas se
sentem parte do grupo quando podem colaborar.

O trabalho em equipe também é muito caracteristico do relacionamento interpessoal, o individuo precisa
aprender a trabalhar dentro de uma organizagao.

Equipe é considerada um “conjunto ou grupo de pessoas com habilidades complementares, comprometidas
umas com as outras pela missdo comum, objetivos comuns, obtidos pela negociagao entre os membros envol-
vidos em um plano de trabalho bem difundido” (CARVALHO, 2009, p. 94).

As empresas necessitam de funcionarios qualificados e com desenvoltura, transformar um grupo em equipe
€ um grande desafio, os funcionarios estao cada dia mais isolados uns dos outros, possuem egoismo e temem
se aproximar demais do outro temendo perder a vaga para um colega da mesma equipe. Gestores estao a
procura de pessoas que pensam juntas, desenvolvem juntas e buscam crescimentos visando os lucros da em-
presa, hoje em dia funcionarios estao sendo desligados por falta destas caracteristicas.
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