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Prefeitura de Santa Isabel - SP
Agente de Recepgéo

LINGUA PORTUGUESA

Fonema. Silaba
Ortografia

Classes de Palavras: substantivo, adjetivo, preposi¢ao, conjungao, advérbio, verbo,
pronome, numeral, interjeicdo e artigo

Acentuacéao

Concordancia nominal. Concordancia Verbal
Sinais de Pontuacao

Uso da Crase

Colocacgao dos pronomes nas frases

Analise Sintatica Periodo Simples e Composto
Figuras de Linguagem

Interpretacéo de Textos

Questdes

Gabarito

MATEMATICA

Radicais: operagdes, simplificacédo, propriedades e racionalizacdo de denominadores .
Razao e Proporcéao

MDC e MMC

Porcentagem e Juros Simples

Conjunto de numeros reais

Expresséao algébrica: operacdes e Fatoracido de expressao algébrica

Expressdes algébricas fracionarias: operacgoes e simplificacao

Sistema de medidas (comprimento, superficie, massa, capacidade, tempo e volume):
unidades de medidas e transformacgdes de unidades

Estatistica: nocdes basicas, razéo, proporcao, interpretacéo e construgao de tabelas e
graficos

Geometria: elementos basicos, conceitos primitivos, representacdo geométrica no




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Eficiéncia no uso do telefone: uso da voz, vocabulario, informagdes confidenciais, reca-
dos. Qualidade no atendimento ao publico

Comunicacgao verbal

Normas de atendimento ao publico

Processos de comunicagao

Recebimento e encaminhamento de correspondéncia

Manuseio e utilizacao de ferramentas, produtos e materiais de trabalho

Zelo pelo patriménio publico

Operacado com PABX: conhecimento de equipamento comum da mesa operadora, car-
acteristicas técnicas de funcionamento

Telefones uteis

Ligagbes e operacgdes telefénicas. DDD. DDI
Relagbes humanas no trabalho

Relagdes interpessoais

Regras basicas de comportamento profissional para o trato diario com o publico interno
e externo e colegas de trabalho

Regras de hierarquias no servi¢o publico

Etica no servico publico

Manual da Telefonista

Noc¢des basicas de seguranca no trabalho

Conhecimento basicos em telematica

Outras questdes versando sobre as atividades e atribuicoes especificas do cargo
Questodes

Gabarito




Lingua Portuguesa

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia séo sindbnimos. Mas, embora as duas pertengam a uma
mesma area de estudo, elas sdo diferentes.

Fonética
Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da fala de uma lingua”.

O que isso significa? A fonética € um ramo da Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-
articulador. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos labios, a vibragdo das cordas vocais, a articulagéo
e outros movimentos fisicos, mas nao tem interesse em saber do contetdo daquilo que é falado.

A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca, labios, lingua...) que cada som faz,
desconsiderando o significado desses sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas ela se preocupa em analisar a organizagao e
a classificagéo dos sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade da fonologia, também,
cuidar de aspectos relativos a divisao silabica, a acentuagao de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com o significado de cada um e nao s6 com sua
estrutura fisica.

Para ficar mais claro, leia os quadrinhos:

(Gibizinho da Ménica, n°73, p.73)

O humor da tirinha é construido por meio do emprego das palavras acento e assento. Sabemos que séo
palavras diferentes, com significados diferentes, mas a pronidncia € a mesma. Lembra que a fonética se
preocupa com o som e representa ele por meio de um Alfabeto especifico? Para a fonética, entdo, essas duas
palavras seriam transcritas da seguinte forma:

Acento asétu

Assento asétu
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Matematica

Radiciacao é a operacéo inversa a potenciacao
indice
b
‘“lz “radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinacédo da raiz quadrada de um numero torna-se mais facil quando o algarismo se encontra fato-
rado em numeros primos. Veja:

64

-
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64=2.2.2.2.2.2=2°
Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um e multiplica.
V64=222=8

Observe:

De modo geral, se
acR ,beR ,ne N,
Ent&o:
Wab =/aAb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é igual ao produto dos radicais de mesmo indice
dos fatores do radicando.

Raiz quadrada de frag6es ordinarias

! 1
\F (2)2 22 2
Observe: |—=|Z| ==—— =2
3 3 1 \/§

. . ~  [a #a
De modo geral, se aeR,.,beR ,neN’, entdo: « e

4/b

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado € igual ao quociente dos radicais de mesmo
indice dos termos do radicando.
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Conhecimentos Especificos

Quando se fala em comunicagéo interna organizacional, automaticamente relaciona ao profissional de Re-
lagdes Publicas, pois ele € o responsavel pelo relacionamento da empresa com os seus diversos publicos
(internos, externos e misto).

As organizagbes tém passado por diversas mudangas buscando a modernizagdo e a sobrevivéncia no
mundo dos negdcios. Os maiores objetivos dessas transformagdes séo: tornar a empresa competitiva, flexivel,
capaz de responder as exigéncias do mercado, reduzindo custos operacionais e apresentando produtos com-
petitivos e de qualidade.

A reestruturacédo das organizagdes gerou um publico interno de novo perfil. Hoje, os empregados sao muito
mais conscientes, responsaveis, inseridos e atentos as cobrancas das empresas em todos os setores. Diante
desse novo modelo organizacional, é que se propde como atribuicdo do profissional de Rela¢des Publicas ser
o intermediador, o administrador dos relacionamentos institucionais e de negdcios da empresa com 0s seus
publicos. Sendo assim, fica claro que esse profissional tem seu campo de acéo na politica de relacionamento
da organizacgao.

A comunicacéo interna, portanto, deve ser entendida como um feixe de propostas bem encadeadas, abran-
gentes, coisa significativamente maior que um simples programa de comunicagao impressa. Para que se de-
senvolva em toda sua plenitude, as empresas estao a exigir profissionais de comunicagao sistémicos, abertos,
treinados, com visdes integradas e em permanente estado de alerta para as ameacgas e oportunidades ditadas
pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das fungdes dos Relagdes Publicas: estratégica, politica, institucio-
nal, mercadoldgica, social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sempre para cumprir os objetivos da organiza¢ao
e definir suas politicas gerais de relacionamento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Relagdes Publicas, destaca-se como principal objetivo liderar
0 processo de comunicacgao total da empresa, tanto no nivel do entendimento, como no nivel de persuasao nos
negocios.

Pronuncia correta das palavras

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

- Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
- Enfatizar a silaba certa;

- Dar a devida atencéo aos sinais diacriticos

Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem que pregamos. Permite que os ouvintes se concentrem
no teor da mensagem sem ser distraidos por erros de pronuncia.

Fatores a considerar. Nao ha um conjunto de regras de pronuncia que se aplique a todos os idiomas. Muitos
idiomas utilizam um alfabeto. Além do alfabeto latino, ha também os alfabetos arabe, cirilico, grego e hebraico.
No idioma chinés, a escrita ndo ¢é feita por meio de um alfabeto, mas por meio de caracteres que podem ser
compostos de varios elementos.

Esses caracteres geralmente representam uma palavra ou parte de uma palavra. Embora os idiomas japo-
nés e coreano usem caracteres chineses, estes podem ser pronunciados de maneiras bem diferentes e nem
sempre ter o mesmo significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronuncia adequada exige que se use o som correto para cada letra ou combi-
nacao de letras. Quando o idioma segue regras coerentes, como é o caso do espanhol, do grego e do zulu, a
tarefa nao é tao dificil. Contudo, as palavras estrangeiras incorporadas ao idioma as vezes mantém uma pro-
nuncia parecida a original. Assim, determinadas letras, ou combinacgdes de letras, podem ser pronunciadas de
diversas maneiras ou, as vezes, simplesmente n&o ser pronunciadas. Vocé talvez precise memorizar as
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