TOBETO016N

CAMARA MUNICIPAL DO CABO DE SANTO AGOSTINHO
ESTADO DE PERNAMBUCO

EDITAL DE CONCURSO PUBLICO N° 01/2019
NIiVEL MEDIO - TARDE

RECEPCIONISTA

[Nome do Candidato | { Inscrigao

7J Composicao do Caderno / m

\ Lingua Portuguesa 01a10 \ 1. Confira seu nome, o nimero do seu documento € 0 numero

o ‘ de sua inscricdo na Folha de Respostas. Além disso, ndo se
| I‘?amommo Logico 11a20 ‘ | esqueca de conferir seu Caderno de Questdes quanto a falhas
‘ Conhecimentos Especificos 21 a 40 ‘ de impresséo e de numeragéo. Preencha os campos destinados
\ a assinatura e ao numero de inscrigdo. Qualquer divergéncia,

comunique ao fiscal.

2. O unico documento valido para avaliacdo é a Folha de
Respostas. S6 é permitido o uso de caneta esferografica
transparente de cor azul ou preta para o preenchimento da
Folha de Respostas, que deve ser preenchida da seguinte
maneira: @

3. O prazo de realizagdo da prova € de 4 (quatro) horas, incluindo
a marcagao da Folha de Respostas. Apos 60 (sessenta) minutos
do inicio da prova, o candidato estara liberado para utilizar o
sanitario ou deixar definitivamente o local de aplicagdo, nado
podendo, no entanto, levar o Caderno de Questdes e nenhum

a O tipo de anotacao de suas respostas.

4. Ao término de sua prova, comunique ao fiscal, devolvendo-lhe
a Folha de Respostas devidamente preenchida e assinada. O
candidato podera levar consigo o Caderno de Questdes
somente se aguardar em sala até o término do prazo de
realizagao da prova estabelecido em edital.

5. Os 3 (trés) ultimos candidatos s6 poderao retirar-se da
sala juntos, apds assinatura do Termo de Fechamento do
envelope de retorno.

6. As provas e os gabaritos preliminares estardo disponiveis
no site do Instituto AOCP - www.institutoaocp.org.br, no dia
posterior a aplicagao da prova.

7. O NAO cumprimento a qualquer uma das determinacdes
constantes em Edital, no presente Caderno ou na Folha de
Respostas incorrera na eliminagdo do candidato.

Fraudar ou tentar fraudar Concursos Publicos é Crime!
Previsto no art. 311 - A do Cddigo Penal \\ J




Lingua Portuguesa

Uma breve historia das cadeiras para
escritério

Com a escalada da Revolugéo Industrial e a
sociedade menos agraria, surgiu nas empresas a
necessidade de ambientes de trabalho equipados
com ferramentas para as novas rotinas nos
escritorios. Neste cenario, era preciso acomodar
em cadeiras quem trabalhava por horas sentado.
Nasce uma combinagdo de forma e fungdo em
prol dos funcionarios.

Os historiadores afirmam que a primeira cadeira
de escritério pode ser rastreada até Julio César.
O imperador romano conduziria negécios oficiais
sentado em uma “cadeira Curule”. Enquanto
outros lideres, magistrados e sacerdotes também
usavam esta cadeira, César finalmente distinguiu
sua cadeira levando-a aonde quer que fosse. Sua
cadeira de “escritorio” dourada o acompanhava
em viagens, ao lado de sua coroa e outros objetos
de valor.

Ao longo do tempo, a cadeira de escritério
passou a ter objetivos mais utilitarios. No inicio de
1800, com as viagens de trem tornando-se cada
vez mais comuns, os vagdes foram equipados
com as Poltronas Centripetais de Primavera,
projetadas por Thomas E. Warren. Como
estas viagens eram uma forma das empresas
expandirem seus territorios, o uso de uma cadeira
de trabalho adequada permitia que os funcionarios
completassem suas tarefas administrativas em
transito. Diante da crescente importancia, a
cadeira Centripetal foi equipada com molas de
assento para ajudar a absorver os solavancos das
viagens e permitir que os negdécios continuassem
nos trilhos, no duplo sentido da frase.

Nos anos que antecederam a Revolugao
Industrial, as cadeiras de escritério passam a
ser usadas como ferramentas de produtividade.
Despertou-se o0 uso consciente dos ambientes de
escritorio e a necessidade de se trabalhar por mais
horas. Acadeira de escritério foi entdo fundamental
para acomodagdes mais confortaveis, para que os
trabalhadores experimentassem menos cansaco
ao longo do dia.

[...] No entanto, na década de 20, associava-
se preguica ao ato de sentar confortavelmente e
era comum ver pessoas trabalhando em fabricas
usando bancos sem encosto. Reagindo as
reclamacdes de queda de produtividade e doenca,

particularmente entre as mulheres que ja eram
uma presencga crescente na forgca de trabalho,
uma empresa chamada Tan-Sad langou uma
cadeira giratéria com encosto curvo que poderia
ser ajustado a estatura de cada trabalhador.

[...] Nos anos seguintes surgiram muitas outras
cadeiras emblematicas e produtos tidos como
referéncia de design, conforto e imponéncia, que
fazem parte da histéria e ainda podem ser vistos
no portfolio das empresas. No entanto, é dificil
definir uma maneira acordada de medir o0 sucesso
de uma cadeira.

Cadeiras de escritorio sao utilizadas para
fins profissionais e as demandas das empresas
devem sim ser equacionadas levando-se em conta
ergonomia, durabilidade e design, mas também
0 peso relevante da relacao custo-beneficio dos
produtos.

No terceiro milénio, as cadeiras continuam a
evoluir, porém com uma nova caracteristica de
serem acessiveis aos orcamentos enxutos das
organizacbes. Hoje é possivel se ter produtos
ergonomicamente adequados, com conforto
e design, sem necessariamente ter que fazer
investimentos como ja vistos no rol restrito de
produtos do passado.

Adaptado de: <https://funcional.com.br/uma-breve-historia-das-ca-
deiras-para-escritorio/> Acesso em: 30 out. 2019.

1. Considere o contexto do trecho em
destaque e assinale a alternativa em que
a reescrita preserva a regéncia verbal,
a corregdao gramatical e o sentido “[...]
César finalmente distinguiu sua cadeira
levando-a aonde gquer que fosse.”.

[...] em onde quer que visitasse.

[...] onde quer que se direcionasse.

[...] para onde quer que viajasse.

[...] naonde quer que chegasse.

CECE

2. Assinale a alternativa que analisa
corretamente o sentido expresso
pelo excerto em destaque em “Como
estas viagens eram uma forma das
empresas expandirem seus territérios
[...]’, o uso de uma cadeira de
trabalho adequada permitia que os
funcionarios completassem suas tarefas
administrativas em transito.”.

(A) Causa.

(B) Consequéncia.
(C) Comparagao.
(D) Condicgao.
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Considere a funcao das construgées
verbais em destaque no seguinte excerto
e assinale a alternativa INCORRETA.

“Os historiadores afirmam que a
primeira cadeira de escritério pode ser
rastreada até Julio César. O imperador
romano conduziria negoécios oficiais
sentado em uma ‘cadeira Curule’.”

O fato de “afirmam” estar no presente do
indicativo ajuda a demonstrar a atualidade
dos estudos realizados pelos historiadores.
Por se tratar de uma referéncia a fatos
historicos ja finalizados, os verbos deveriam
estar conjugados no pretérito perfeito.

A perifrase “pode ser rastreada” indica
uma capacidade informativa, visto que os
estudos possibilitaram que fossem obtidas
informacgdes sobre a génese das cadeiras
de escritério.

O uso do verbo “conduziria” no pretérito
imperfeito permite a indicacdo de uma
hipétese das atividades realizadas por Julio
César.

No periodo “Nasce uma combinacgéao
de forma e funcao em prol dos
funcionarios.”, ocorre uma figura de
linguagem denominada

sinestesia.

metonimia.

metafora.

antitese.

Assinale a alternativa que substitui
corretamente o conectivo em destaque
em “No entanto, na década de 20,
associava-se preguica ao ato de sentar
confortavelmente [...]".

Visto que.

Todavia.

Ademais.

Dessarte.

Considerando as regras de
concordancia, em: “Com a escalada
da Revolugado Industrial e a sociedade
menos agrdria, surgiu nas empresas a
necessidade de ambientes de trabalho
equipados com ferramentas para as
novas rotinas nos escritorios.”, o verbo
em destaque

deveria estar no plural para concordar com
o0 sujeito “empresas”.

deveria estar no plural para concordar com o
sujeito composto “a escalada da Revolugao
Industrial e a sociedade menos agraria”.

esta no singular para concordar com o
sujeito “a escalada da Revolugao Industrial”.
estd no singular para concordar com o
nucleo do sujeito “necessidade”.

Assinale alternativa que substitui
adequadamente a seguinte expressao
em destaque, mantendo o sentido do
texto. “Nasce uma combinagao de forma
e funcao em prol dos funcionarios.”

No rol.

A favor.

Entre.

No trabalho.

Assinale a alternativa em que um
advérbio é utilizado para intensificar o
sentido do termo a que se refere.

“[...] a sociedade menos agraria [...]".

‘Hoje é possivel se ter produtos
ergonomicamente adequados.”
“...] orcamentos enxutos das

organizagoes.”
“[...] associava-se preguica ao ato de
sentar confortavelmente [...]".

Assinale a alternativa em que o uso
da virgula tenha funcado diferente da
virgula utilizada em “Ao longo do tempo,
a cadeira de escritorio passou a ter
objetivos mais utilitarios.”.

“‘Neste cenario, era preciso acomodar
em cadeiras quem trabalhava por horas
sentado.”

“[...] na década de 20, associava-se
preguica ao ato de sentar confortavelmente
[...]".

“No inicio de 1800, [...] os vagbes foram
equipados com as Poltronas Centripetais de
Primavera [...]".

‘Hoje é possivel se ter produtos
ergonomicamente adequados, com conforto
e design [...]".
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10.

(A)

(B)
(®)

(D)

De acordo com o texto, assinale a
alternativa INCORRETA.

Os modelos de cadeiras foram sendo
adaptados e modificados para melhor
atender a finalidade a que se prestam.

O texto aborda a transformacéao de cadeiras
sob o enfoque de uma perspectiva laboral.
Os modelos de cadeiras podem auxiliar que
se conheca o contexto histérico-cultural da
época em que elas foram produzidas.

A cadeira sempre esteve associada a
concepcédo de descanso e lazer, ao longo
da histéria.

Raciocinio Légico

11.

(A)
(B)
(C)
(D)

12.

(A)
(B)
(€)

(D)

13.

Em questdoes de raciocinio ldgico,
utilizam-se sentencgas, que sdo
expressoes de um pensamento
completo, compostas por um sujeito
e por um predicado. Por exemplo,
“Joaquim trabalhou ontem no mercado”
é uma sentenca. Entre os varios tipos
de sentencas, existe a “Imperativa”,
quando ha uma mensagem de ordem.
Considerando essa informacgao,
assinale a alternativa que
apresenta uma sentenca do tipo
imperativa.

O dia esta lindo!

O computador néo liga.

Ira chover no préximo domingo?

Resolva sua prova com atencao.

Considere a seguinte proposicao
condicional: “Se o desconto for de 30%,
entao comprarei o fogao.” Por definigao,
a contrapositiva dessa proposicao
condicional sera dada por

“Se eu comprar o fogao, entdo o desconto
nao foi de 30%.”

“Se eu nao comprar o fogdo, entdo o
desconto nao foi de 30%.”

“‘Se eu nao comprar o fogdo, entdo o
desconto foi de 30%.”

“Se o0 desconto nao foi de 30%, entdo
comprarei o fogao.”

NiUmeros naturais nao nulos sdo os
numeros usados para contar objetos
do mundo real, diferentes de zero e
sempre positivos. Seja n um numero
natural nao nulo, par, tal que n é
maior que 3 e menor que 10, entdo um
possivel valor paran é

W o o =

Considere os conjuntos A = {1, 2,
3,4,5,7,8e B={3,4,5,6,7, 8, 9}.
Se x € um numero impar e um divisor de
28, tal que x pertenca a A e pertenga a
B, entdo o valor de x é igual a

o & wN

Com o objetivo de presentear algumas
criangas de 3 creches, um grupo de
amigos arrecadou 400 brinquedos.
Segundo o numero de criangas em cada
creche, foi feita a seguinte distribuicao:
% do total de brinquedos foi entregue
na primeira creche, % do total de
brinquedos foi entregue na segunda e o
restante foi entregue na terceira creche.
Dessa forma, o total de brinquedos

entregues na terceira creche é igual a
100.
160.
150.
140.

Em uma festa, foram consumidas 100
garrafas com suco e algumas garrafas
com refrigerante, em que o total de
garrafas com refrigerante consumidas
foi % a mais do total de garrafas de suco
consumidas. Sabe-se que as garrafas
com suco ou com refrigerante tém a
mesma capacidade de 200 mL. Dessa
forma, o consumo total de bebidas nessa

confraternizagao, em mL, é igual a

@3 .5
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4000.
2400.
4400.
5000.

Em uma cidade, foi feito um levantamento
sobre acidentes de transito no perimetro
urbano e constatou-se que ocorreram
320 acidentes exclusivamente com
carros esportivos e 25 acidentes
exclusivamente com motocicletas.
Ndo ocorreram acidentes com carros
esportivos e motocicletas no mesmo
acidente de transito. Apdés uma
campanha preventiva sobre acidentes
no transito, divulgada em varios meios
de comunicagdo, espera-se que, no
préximo ano, haja uma reducgao de 192
acidentes com carros esportivos e que a
reducao de acidentes com motocicletas
ocorra ha mesma propor¢gdao. Com
base nessas informagdes, o numero
esperado de acidentes com
motocicletas para o préximo ano
corresponde a

20 acidentes.

10 acidentes.

15 acidentes.

5 acidentes.

Em um grupo composto por 135
pessoas, 81 pessoas sdao do sexo
masculino e o restante é do sexo
feminino. Nos finais de semana, entre as
pessoas desse grupo, 50% das pessoas
do sexo feminino afirmaram que gostam
de ir ao cinema e 27 pessoas do sexo
masculino afirmaram que gostam de
praticar esporte. Dessa forma, entre as
pessoas desse grupo, é correto afirmar
que

o total de pessoas do sexo masculino que
pratica esportes nos finais de semana é
igual ao total de pessoas do sexo feminino.
o total de pessoas do sexo feminino que
gosta de ir ao cinema € superior ao total de
pessoas do sexo masculino que néo afirma
gostar de praticar esporte nos finais de
semana.

27% do total de pessoas desse grupo séo
do sexo masculino e gostam de praticar
esportes nos finais de semana.

20% do total de pessoas desse grupo sao
do sexo feminino e nao afirmaram gostar de
ir ao cinema nos finais de semana.

Um fazendeiro dispde de uma area total
de 500 metros quadrados para o plantio
de duas culturas. 50% dessa area total
devem ser destinadas ao plantio de
soja; 70% da area restante devem ser
destinadas ao plantio de trigo e, na area
onde nao haplantio dessas duas culturas,
deve ser construido um depésito de
materiais. Dessa forma, a taxa percentual
da area onde sera construido o depésito,
em relagao a area total, é igual a

15%.

25%.

30%.

10%.

Cada uma das trinta casas de uma rua
é identificada por um nimero de 11 a
40 e essas casas estao interligadas por
uma fiagcdo de rede elétrica. Ocorreu
uma pane na energia elétrica dessa rua
e um técnico informou a um eletricista
que ocorreu um curto-circuito na fiagao
de todas as casas identificadas por um
numero que contém o algarismo 1, ao
menos uma vez. O eletricista deve visitar
e trocar a fiagcao de todas as casas com
essa caracteristica para resolver tal
situagao. Dessa forma, a quantidade de
casas dessa rua visitadas pelo eletricista
foi igual a

11.

9.

13.

17.
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Conhecimentos Especificos

21.

(A)

(B)

(€)

(D)

22.

(A)

(B)

(C)
(D)

23.

(A)

correta em
Oficial

alternativa
Documento

Assinale a
relagao ao
Memorando.
E a comunicagdo feita para que
seja executada determinada tarefa.
Em geral, encerra orientagao precisa para a
execucao de servigcos ou cumprimento de
obrigacdes. Ordem de Servico.

E uma exposicdo oral ou escrita daquilo
que se presenciou, viu, observou. E a
narragdo minuciosa dos fatos colhidos.
Relatorio.

Sao partes constitutivas do memorando:
timbre, endereco, codigo, numero do
memorando, localidade, assunto, receptor,
texto, assinatura, anexos.

E o documento que relata um acontecimento
esuascircunstancias, contendo: numeracao,
texto, data e assinatura. Auto.

O sucesso empresarial depende muito
de um sistema de comunicacao eficaz,
quer internamente, quer externamente.
As pessoas que tém relagoes de
trabalho necessitam de uma linguagem
compreensivel para que se estabele¢ca o
entendimento comum. Uma comunicagao
torna-se eficaz quando o redator, em vez
de utilizar um cédigo aberto, usa um
codigo fechado. Assinale a alternativa
que exemplifica um cédigo fechado.

“Silvia, ligue a tarde para aquela
empresa”.

“Silvia, telefone as 15 horas para a
Editora Atlas”.

“Aguardamos a sua resposta em breve”.
“A reunido sera a tarde”.

Entre as varias abordagens sobre a
Etica, ha duas contribuicbes de Max
Weber que sao teorias muito importantes.
Assim, sobre a ética da convicgao e a
ética da responsabilidade, assinale a
alternativa correta.

Nas organizacgdes, a ética da convicgao esta
presente em todos os momentos porque se
exige obediéncia absoluta a legislacéo, as
normas e as regras escritas ou mesmo aos
costumes.

A ética da convicgao abraca a ideia de que
o individuo se torna responsavel pelo que
faz.

24,

CICCE

25.

A ética da responsabilidade tem duas
ramificacbes: a do principio e a da
esperanca.

A ética da convicgcao também se ramifica em
utilitarista e a da finalidade.

A assinale a alternativa que NAO
representa um problema comum na
redacao de documentos oficiais.
Pleonasmos.

Prolixidade.

Empolagéao.

Conciséo.

O que leva as pessoas a agirem de
diferentes maneiras é o foco do tema
motivagdo. Considerando as varias
teorias sobre a motivagao humana,
assinale a alternativa correta em relagao
a Teoria das Necessidades de Abraham
Maslow.

Interessado em estudar quais fatores
envolviam a satisfagao no trabalho, Abraham
Maslow descobriu que a satisfacdo e a
insatisfacdo ndo se apresentam em polos
opostos.

Maslow acredita que, nas organizagdes, o
que as pessoas comparam é a contribuicao
que dé&o e o quanto recebem sobre essa
contribuicao.

Segundo a Teoria das Necessidades,
a piramide deve ser vista em todos
os setores da vida humana: no lar, na
escola, na empresa, na igreja. Quando as
condicbes de satisfacdo das necessidades
sdo observadas, evita-se que ocorra a
insatisfacao.

Na teoria das necessidades, os fatores
motivacionais sao internos, estdo sob
controle do individuo e relacionados com
aquilo que ele faz.

e3
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26.

28.

O desempenho das organizagoes

depende diretamente do desempenho
das pessoas que as constituem,
refletindo no comportamento

organizacional. Sobre a satisfagao no
trabalho, é correto afirmar que

€ mais uma atitude do que um
comportamento.

€ uma medida de desempenho que
inclui a eficiéncia e a eficacia.

€ um comportamento discricionario que
nao faz parte das exigéncias funcionais
de uma pessoa, mas que ajuda a
promover o funcionamento eficaz da
organizacgao.

representa a constante entrada e saida de
pessoas da organizagao.

Sobre a escrita de bilhetes, assinale a
alternativa correta.

E uma comunicagdo manuscrita ou impressa
devidamente acondicionada e enderecada
a uma ou varias pessoas.

E uma mensagem pela qual se formaliza
uma convocagdo ou pede-se o
comparecimento de alguém em algum lugar.
Significa a nota ou carta ligeira enviada por
um comerciante a outro. Também é utilizado
de um Departamento a outro.

Em linguagem comum, € uma carta breve
em que se anota algum fato para ser levado
ao conhecimento de outra pessoa, mas de
modo apressado.

A redagao de documentos oficiais, como
os relatorios, € uma pratica frequente
para a Recepcionista. A respeito dos
Relatorios, assinale a alternativa
INCORRETA.

Relatérios sdo comunicacbes produzidas
pelos membros de wuma organizagéo,
desde que requeridos ou utilizados pelos
administradores.

E através do Relatério que se toma
conhecimento do que o dirigente deseja que
seja feito.

A importancia de um Relatério n&do consiste
em seu estilo ou forma, mas em sua
utilidade.

O redator do Relatério pode utilizar palavras
simples e comuns, evitando a pomposidade
e a prolixidade.

29.

30.

Dentro de uma empresa, uma das
principais qualidades desejaveis da
Recepcionista é sua capacidade de
relacionar-se bem com os demais
colaboradores. Nesse sentido, assinale
a alternativa que melhor define o termo
relagées humanas.

Relagbes Humanas é uma disciplina que
tem por objetivo a investigacdo de fatos
relativos as relacdes e ao estabelecimento
de normas em vista de uma convivéncia
melhor dos seres humanos na empresa, no
lar e na escola.

Relagdgo Humana é o estudo do
comportamento humano e também das
normas de boas maneiras.

Relagdes Humanas é um conjunto de fatores
que despertam, sustentam e/ou dirigem o
comportamento humano.

Relagdo Humana € a predisposi¢cao para
reagir positiva ou negativamente em relacao
as pessoas.

A palavra Etica é de origem grega,
“ethos”, e significa costume. A ética
dever ser entendida como um conjunto
de principios basicos que visa disciplinar
eregular os costumes, amoral eaconduta
das pessoas. Assinale a alternativa que
melhor define principios éticos.

Sao utilizados para conceituar deveres e
estabelecer regras de conduta do individuo.
Entende-se por principios éticos aquelas
ideias basicas que devem nortear o
comportamento das pessoas na sociedade.
Sdo também chamados de Etica
Profissional, sendo existentes praticamente
em todas as profissdes.

Os principios de Etica oferecem orientagées,
estabelecem diretrizes para serem seguidas
e mantém um nivel digno de conduta
profissional.

Sobre o servigo de Courrier, assinale a
alternativa correta.
E um tipo de carta registrada.

E um servico exclusivamente para
postagens internacionais.
Também ¢é conhecido como aviso de

recebimento.

Ha necessidade de assinar protocolo de
recebimento, que deve ser arquivado para
eventuais consultas e conferéncias.

RECEPCIONISTA



32.

(A)

(B)

(€)

(D)

33.

Sobre o
comunicagao,
correta.
Emissor e Receptor sado aqueles que
emitem as mensagens.

O esquema basico de

esquema basico de
assinale a alternativa

comunicagao

€ composto por: emissor, receptor e
mensagem.
E necessario desenvolver habilidades
de saber ouvir e testar entendimento
(feedback).

Os erros mais comuns por parte do emissor
sdo falta de atencado, dispersdo, falta de
interesse, dificuldade de compreensado e
nervosismo.

Os documentos utilizados em uma
organizagao podem ser classificados
em diversas categorias. Assinale a
alternativa que apresenta corretamente
algumas das principais classificagoes de
documentos.

Espécie, formato e natureza do assunto.
Espécie, intermediacdo e natureza do
assunto.

Tipologia, formato e permanéncia.
Tipologia, espécie e genericidade.

Sobre o tema Atendimento Eficiente,
analise as assertivas e assinale a
alternativa que aponta as corretas.

Ao cumprimentar o seu Vvisitante,
fixe-o nos olhos, encare-o diretamente.
Sorrindo, manifeste seu desejo de
colocar-se a disposicao do cliente de
sua empresa.

Analise se o assunto é de sua
competéncia, de seu departamento
ou de alguma outra pessoa dentro da
empresa.

Liste todas as tarefas que tera de realizar
no dia seguinte, ou durante a semana ou
més. Essas anotagdes e planejamento
denominam-se agenda.

Nao é bom procedimento fornecer dados
ambiguos.

Se tiver que conduzir o visitante a sala
de seu executivo, procure caminhar
ao lado com ele, abrir-lhe a porta sem
ficar de costas, pedir-lhe que se sente,
apresenta-lo a seu gerente e, conforme
o costume da empresa, sair ou ficar na
sala.
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[, I, Il e IV.
Apenas I, lll e V.
Apenas I, lll, IV e V.

Apenas |, I, IV e V.

A comunicagdo é o processo utilizado
para transmitir e receber mensagens
ou informagées. Existem dois tipos de
comunicagao: verbal e nao verbal. A
respeito delas, assinale a alternativa
correta.

Alinguagem oral representa a comunicagao
nao verbal.

O olhar e a postura
comunicagao nao verbal.
A escrita e a postura sao tipos de
comunicacéao verbal.

A expressao corporal e a linguagem oral
representam a comunicagao verbal.

representam a

As interagdes entre as pessoas sao
extremamente dindmicas e nelas os
desejos de cada individuo refletem em
suas acgoes. Pensando nisso, os estilos
de lideranga dependerdao da forma com
que as pessoas recebem novas ideias e
objetivos, ou como se relacionam com
as outras pessoas. Existem trés tipos
de lideranga: Autocratica, Democratica e
Liberal. Sobre esses tipos de lideranga,
assinale a alternativa correta.

Na lideranca Liberal, a divisdo do trabalho
é realizada pelo lider e ele escolhe a tarefa
que cada um ira desenvolver e qual sera
seu companheiro de trabalho.

Na lideranga Autocratica, na programacgao
dos trabalhos, a participagao do lider no
debate é limitada, apresentando apenas
alternativas ao grupo.

Na liderangca Democratica, a participacao
do lider é realizada de forma objetiva. Ele
estimula seus liderados com fatos, elogios
ou criticas, procurando ser um membro
normal do grupo.

Na lideranga Autocratica, na tomada de
decisbes, as diretrizes sao debatidas e
decididas pelo grupo que é estimulado e
assistido pelo lider.

RECEPCIONISTA
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“Esqueca a ideia de que as pessoas nao
conseguem enxerga-lo pelo telefone.
Uma olhada no espelho um pouco antes
de discar vai dar-lhe uma nogao do rosto
que o outro esta visualizando. Se tiver
abatido no espelho, é assim que a suavoz
vai soar”. Diante do exposto, assinale a
alternativa que representa um problema
comum na utilizagado do telefone.

Dentre os jogos dos quais as pessoas
participam nos negoécios, o refrao do
telefone é um dos mais frustrantes.

Indicar um horario do dia em que vai estar
disponivel para receber os retornos de suas
ligagoes.

Solicitar a localizagdo da pessoa a qual
procura quando ela ndo estiver.

Perguntar quem é o encarregado das areas
que lhe interessam, pois, talvez, a pessoa
que vocé esta procurando lhe transfira
para outra de qualquer jeito.

Para o arquivamento de documentos,
existe uma teoria conhecida como Teoria
das Trés Idades dos Documentos. De
acordo com essa teoria, assinale a
alternativa correta.

O Arquivo Corrente ¢é formado por
documentos que ndo sdo mais consultados,
mas necessitam ser preservados devido
ao seu valor e importancia para pesquisa,
cultura, etc.

O Arquivo Intermediario é aquele formado
por documentos usados e consultados.

O Arquivo Permanente é aquele formado por
documentos que né&o sdo mais consultados
com frequéncia.

O Arquivo Corrente é de uso restrito
aqueles diretamente ligados ao seu uso.

39.
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Informe se é verdadeiro (V) ou falso (F)
o que se afirma a seguir e assinale a
alternativa com a sequéncia correta.

Um dos procedimentos basicos para
alcancar a clareza das ideias é fazer uso
do codigo aberto.

A escrita comercial deve primar pela
clareza, concisao e precisao vocabular.
A preocupagdo deve ser com a
informagao e o emissor. Por isso é que
se recomenda o uso de frases longas
(dez a vinte palavras).

A linguagem prolixa, repleta de
pleonasmos viciosos, redundancias,
perifrases interminaveis e figuras de
linguagem nao corresponde a finalidade
da redagao comercial.

Recomenda-se evitar gerundios,

participios, tempos compostos, voz
passiva, excesso de adjetivagdo e
advérbios.

V-V-F-V-V

F-V-F-V-V.

F-F-F-F-VW.

V-V-V-F-F

Os diversos métodos de arquivamento,
que através dos anos foram
desenvolvidos em todas as partes do
mundo, podem ser utilizados tanto
nas empresas como hos Orgaos
governamentais. Todos sdo bons e
apresentam vantagens e desvantagens.
Nesse sentido, quantos sao os principais
métodos de arquivamento?
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