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CARGO: RECEPCIONISTA 

    

- Só abra este caderno quando autorizado. Ao abri-lo, verifique se a 

sequência de questão está correta. 

- As provas terão duração de 3  (Três) horas. O candidato poderá entregá-

la 60 (sessenta) minutos após o início e não poderá permanecer no 

recinto. 

- Concluída a prova, chame o aplicador, devolva a prova e a Folha de 

Respostas e assine a lista de Presença. 

- Não será permitido o uso de corretivo. 
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PROVA DE CONHECIMENTO ESPECÍFICO PARA RECEPCIONISTA 

 

1 – São responsabilidades inerentes ao bom desempenho do trabalho de uma 
Recepcionista, EXCETO:  

A) Organizar e manter agenda atualizada. 
B) Marcar e preparar reunião. 
C) Entrar na sala do chefe a qualquer momento 
D) Estabelecer a rotina de trabalho.  

      

2 – Marque V para as alternativas verdadeiras e F para as falsas:  
( ) Toda recepcionista deve receber e expedir as correspondências, 
expedir normas internas, além de atualizar o arquivo quando puder.  
( ) A marcação de reuniões não é dever da recepcionista, pois a chefia é 
que deve se organizar para isso.  
( ) É dever da recepcionista receber os visitantes e despachar com a 
chefia.  
A sequência correta é:  

A) F, V, V. 
B) V, V, V. 
C) F, F, V. 
D) F, F, F.  
 
 
 

3 – O pronome de tratamento “Excelência” deve ser utilizado ao se remeter uma 
correspondência para:  

A) Reitor de universidades, diretor de colégios e diretor de autarquias. 
B) Cardeais, Bispos e Papas. 
C) Senhores de idade, chefes de gabinete e príncipes.  
D) Senadores, prefeitos e governadores; 

 

 

4 – O Prefeito de Coqueiral encaminhará ofício ao Gerente do Banco do Brasil – 
Agência Coqueiral. Ao redigir o ofício deve-se usar o seguinte pronome de 
tratamento:  

A) Vossa Excelência.  
B) Vossa Eminência.  
C) Vossa Senhoria. 
D) Você.  
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5 – Coloque os nomes relacionados em ordem alfabética utilizando a segunda 
coluna da tabela: 
 

PRIMEIRA COLUNA SEGUNDA COLUNA 

01 Plínio Salgado   

02 Sandra Oliveira   

03 Marina Gonçalves   

04 Omar Almeida.   

05 Waldecy Pereira   

06 Solange Couto   

07 Ricardo Pereira   

08 Carlos Fonseca   

09 Sabrina Aparecida   

10 Laércio Aparecido   

 

Marque a alternativa correta: 

 

A 08 10 03 04 01 07 09 02 06 05 

B 03 07 09 01 02 04 08 05 06 10 

C 05 06 10 03 07 09 01 08 02 04 

D 03 07 09 01 08 10 02 04 05 06 

 

De acordo com a Lei Municipal Nº 027/2015, de 10/12/2015 – Plano de Cargos, 

Carreiras e Vencimentos dos Servidores Públicos de Coqueiral – Responda as 

questões 6 e 7 a seguir: 

 

6 – Marque V para as alternativas Verdadeiras e F para as alternativas Falsas: 
 

(  ) O Município de Coqueiral possuI regime de previdência próprio. 

(  ) Posse é o ato de aceitação formal do cargo público com deveres e 

responsabilidades a ele inerentes. 

(     ) Exercício é o efetivo desempenho das atribuições do cargo. 

(     ) Estágio probatório é o período inicial de dois anos de efetivo exercício        

do servidor, nomeado em virtude de concurso. 

(     ) Reintegração é o ato pelo qual o servidor demitido é reinvestido em 

cargo público, em virtude de decisão administrativa ou sentença judicial 

transitada em julgado. 

(     ) Adicional por progressão horizontal é concedido aos servidores efetivos 

ou não, a cada 5 (cinco anos) e é representado na Tabela De Vencimentos por 

letras de A à H. 
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Marque a alternativa correta. 

A V F V F F F 

B F V V F V V 

C F F V V F V 

D V V F F V V 

  

 

7 – Marque V para as alternativas Verdadeiras e F para as alternativas Falsas: 
(     ) Remuneração é a retribuição correspondente à soma do vencimento, 

vantagens e acréscimos pecuniários previstos em lei. 

(     ) O servidor público municipal ingressado nos quadros da Prefeitura, 

mediante concurso público, no nível inicial de cada cargo será imediatamente 

reposicionado no Grau de A à H, de acordo com sua experiência  profissional. 

(     ) O adicional por tempo de serviço será concedido aos servidores 

efetivos, à razão de 5% (cinco por cento) do cargo correspondente, para cada 

cinco anos de efetivo exercício. 

(    ) O direito aos adicionais de insalubridade e periculosidade cessam com 

a eliminação dos riscos que deram causa a sua concessão. 

Marque a alternativa correta. 

A V F V F 

B F V V F 

C F F V V 

D V F F V 

 

De acordo com a Lei Federal Nº 8.666/93, de 21 de junho de 1993 – Licitações 

e Contratos na Administração Pública – Responda as questões 8 e 9 a seguir: 

8 – Marque V para as alternativas Verdadeira e F para as alternativas Falsas: 
(     ) Alienação – toda transferência de domínio de bens a terceiros. 

(     ) Contratante – a pessoa física ou jurídica de contrato com a 

             Administração pública. 

(     ) Contratado – é o órgão ou entidade signatária do instrumento 

             contratual. 

(    ) Projeto Executivo – o conjunto de elementos necessários e suficientes 

             à execução completa da obra, de acordo com a ABNT. 

(    ) Projeto Básico – conjunto de elementos necessários e suficientes, com 

             nível de precisão adequado, para caracterizar a obra ou serviço ou 

             complexo de obras ou serviços objeto da licitação, elaborado com 

             base em indicações dos estudos técnicos preliminares, que 

             assegurem a viabilidade técnica e o adequado tratamento de impacto 

             ambiental do empreendimento e que possibilite a avaliação do custo 

             da obra e a definição dos métodos e prazo de execução. 
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Marque a alternativa correta. 

 

A V F V F F 

B F V V F V 

C F F V V F 

D V F F V V 

  

 

9 – Marque a alternativa CORRETA, considerando a sequência prevista no art. 
7º da mencionada Lei. 

A) Projeto executivo, projeto básico e execução de obras e serviços. 
B) Projeto básico, projeto executivo, execução de obras e serviços. 
C) Execução de obras e serviços, projeto executivo e projeto básico. 
D) Execução de obras e serviços, projeto básico e projeto executivo. 

 

De acordo com a Lei Complementar Nº 101/2000, de 05 de maio de 2000 – Lei 

de Responsabilidade Fiscal – Responda as questões de números 10 e 11 a 

seguir: 

10 – De acordo com a LRF, a administração pública manterá sistema de custos 
que permita a avaliação e o acompanhamento: 

A) Da gestão orçamentária 
B) Da gestão financeira 
C) Da gestão patrimonial 
D) Da gestão orçamentária, financeira e patrimonial. 

 

11 – Sobre a LRF, marque a alternativa CORRETA: 
A) A LRF, estabelece normas de finanças públicas voltadas para a 

responsabilidade na gestão fiscal, com amparo no Cap. II do Título VI da 
Constituição Federal. 

B) As disposições da LRF não se aplicam aos municípios com menos de 
duzentos mil habitantes. 

C) As autarquias vinculadas ao Poder Executivo não estão obrigadas ao 
cumprimento da LRF. 

D) Eventuais indenizações por demissão de servidor ou incentivos relativos 
à demissão voluntária devem ser computados, para efeitos da LRF, no 
cálculo com pessoal. 

 

De acordo com a Lei Federal Nº 8.069/90, de 13 de julho de 1990 – Estatuto da 

Criança e do Adolescente – ECA – Responda as questões de números 12 e 13 

a seguir: 
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12 – São atribuições do Conselho Tutelar: 
A) Promover serviços públicos nas áreas de educação e assistência social. 
B) Propor ações que visem à suspensão ou perda do pátrio poder. 
C) Atender e aconselhar os pais ou responsáveis, aplicando a medida de 

encaminhamento a cursos ou programas de orientações. 
D) Expedir declarações e outros documentos relativos a adolescentes. 

 

13 – O art. 121 do ECA, dispõe sobre a internação, que constitui medida privativa 
de liberdade, sujeita aos princípios da brevidade, excepcionalidade e respeito à 
condição de pessoa em desenvolvimento. De acordo com esse artigo, em 
nenhuma hipótese, o período máximo de internação poderá exceder a: 

A) Três anos 
B) Dois anos 
C) Um ano 
D) Seis meses 

 

De acordo com a Lei Federal Nº 10.741/03, de 01 de outubro de 2003 – 

Estatuto do Idoso – Responda as questões de números 14 e 15 a seguir: 

14 – O Estatuto do Idoso assegura à gratuidade nos transportes coletivos públicos 
urbanos as pessoas: 

A) A partir de 60 anos. 
B) A partir de 61 anos. 
C) A partir de 65 anos. 
D) A partir de 70 anos. 

 

15 – Responda V para as alternativas Verdadeiras e F para as alternativas Falsas: 

A  A obrigação alimentar é solidária, podendo o idoso optar entre os 

prestadores. 

B  As transações relativas a alimentos poderão ser celebradas 

perante o Promotor de Justiça ou o Juiz de Direito, e passarão a 

ter efeito de título executivo extrajudicial. 

C  Os idosos possuem prioridade no recebimento da restituição do 

Imposto de Renda. 

D  É vedada a discriminação do idoso nos planos de saúde pela 

cobrança de valores diferenciados em razão da idade. 

E  O direito à saúde compreende a prática de esportes e de 

diversões. 

Marque a alternativa correta. 

A V F V V F 

B F V V F V 

C F F V V F 

D V V F F V 
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PROVA DE INFORMÁTICA 

 

16 – Sobre a barra de tarefas do Windows não é correto afirmar que: 
A) Pode permanecer oculta até ser solicitada pelo usuário. 
B) Pode ser usada para alterarmos entre as tarefas que estão sendo 

executadas. 
C) Somente pode ser posicionada na borda inferior do vídeo. 
D) Podemos colocar atalhos na barra de tarefas. 

 
17 – Sobre atalhos é errado afirmar que: 

A) Podemos ter diversos atalhos para um mesmo arquivo. 
B) Pode-se criar atalho através do botão direito do mouse no Desktop. 
C) Tem por finalidade tornar mais fácil o acesso a um objeto. 
D) Ao excluir o atalho o arquivo é deletado do sistema. 

 
18 – Para marcar pastas não sequenciais de um arquivo, você aciona o botão 
esquerdo do mouse e a tecla: 

A) Tab 
B) Shift 
C) Ctrl 
D) Alt 

 
19 – O Bloco de Notas é um programa básico de edição de texto, mais 
comumente usado para exibir ou editar arquivos de textos. Qual é a extensão 
usada pelo Bloco de Notas? 

A) doc 
B) txz 
C) xls 
D) txt 

 
Nas questões 20 a 22 considere a seguinte planilha: 
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20 – Se clicarmos em C5, digitarmos =C2+C4*3^2 e teclarmos Enter, a célula 
C5 apresentará: 

A) 20 
B) 25 
C) 19 
D) 30 

 
21 – Se clicarmos em B5, digitarmos =SOMA(B1:B4) e teclarmos Enter, a 
cédula B5 apresentará: 

A) 19 
B) 20 
C) 21 
D) 22 

 
22 – Se clicarmos em D1, digitarmos =SOMA(A1:C3) e teclamos Enter, a 
cédula D1 apresentará: 

A) 60 
B) 62 
C) 75 
D) 80 

 

23 – Para nomear um arquivo no Windows devemos seguir a seguinte regra: 
A) Somente números são permitidos na extensão. 
B) Apenas letras são permitidas no nome. 
C) O ponto divisor define o tipo de arquivo. 
D) Letras e números são permitidos no nome do arquivo. 

 
PROVA DE MATEMÁTICA 

 

24 – Efetuando 43 + 34 – 92 encontramos: 
A) 6 
B) 64 
C) 36 
D) 32 
 

25 – Efetuando-se os cálculos da expressão ( ( 5 + 3 ) × 12 ) ÷ ( ( 5 – 3 ) × 4)  
temos o seguinte resultado: 
A) 6 
B) 8 
C) 12 
D) 16 
 

26 – Luíza tinha 50 reais. Gastou 20 reais com lanche, e metade do que sobrou 
gastou no cinema. Qual expressão abaixo indica a quantia que ela gastou no 
cinema? 
A) 50 – 20 : 2 
B) 50 – 20 – 10 
C) 50 – ( 20 : 2 ) 
D) ( 50 – 20 ) : 2 
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27 – Qual é o valor de x na seguinte expressão numérica: 

4x – 10 = 50 + x 

A) 10 
B) 20 
C) 30 
D) 40 

 

 

28 – No depósito Irmãos Metralhas, há três caminhões que transportam 200m³ 

de areia. Para transportar 1600m³ de areia, quantos caminhões iguais a esses 

seriam necessários? 

A) 12 
B) 24  
C) 36 
D) 48 

 

29 – Qual o valor do juro correspondente a um empréstimo de R$ 600,00 pelo 

prazo de 15 meses, com uma taxa de 3% ao mês? 

A) R$ 120,00  
B) R$ 180,00 
C) R$ 270,00 
D) R$ 280,00 

 

 

30 – Na fábrica de brinquedos Funny, 8 homens montam 20 carrinhos em 5 
dias. Quantos carrinhos serão montados por 4 homens em 16 dias? 

A) 32 
B) 38 
C) 40 
D) 42 

 

 

PROVA DE LÍNGUA PORTUGUESA – ENSINO MÉDIO 

 

A Outra Noite 

RUBEM BRAGA 

 

Outro dia fui a São Paulo e resolvi voltar à noite, uma noite de vento sul 

e chuva, tanto lá como aqui. Quando vinha para casa, de táxi, encontrei um 

amigo e o trouxe até Copacabana; e contei a ele que lá em cima, além das 

nuvens, estava um luar lindo, de Lua cheia; e que as nuvens feias que cobriam 
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a cidade eram, vistas de cima, enluaradas, colchões de sonho, alvas, uma 

paisagem irreal. 

Depois que meu amigo desceu do carro, o chofer aproveitou um sinal 

fechado para voltar-se para mim:  

- O senhor vai desculpar, eu estava aqui a ouvir sua conversa. Mas tem 

mesmo luar lá em cima? 

Confirmei: sim, acima da nossa noite preta e enlamaçada e torpe  havia 

uma outra – pura, perfeita e linda. 

- Mas, que coisa! 

Ele chegou a pôr a cabeça fora do carro para olhar o céu fechado de 

chuva. Depois continuou guiando mais lentamente. Não sei se sonhava em ser 

aviador ou pensava em outra coisa. 

- Ora, sim senhor... 

E, quando saltei e paguei a corrida, ele me disse um “boa noite” e um 

“muito obrigado ao senhor” tão sinceros, tão veementes como se eu lhe tivesse 

feito um presente de rei. 

 

 

31 – Numere a segunda coluna de acordo com a primeira. 
 

PRIMEIRA COLUNA SEGUNDA COLUNA 

1 alvas  motorista 

2 chofer  caloroso 

3 torpe  brancas 

4 veemente  repugnante 

 

Marque a alternativa correta. 

A 3 2 4 1 

B 2 4 1 3 

C 1 3 2 4 

D 4 1 3 2 

 

 

32 – O texto que você acabou de ler é: 
A) Uma fábula, isto é, uma pequena história com ensinamento moral. 
B) Um texto científico. 
C) Uma crônica, isto é, um pequeno texto no qual o autor comenta uma 

assunto da vida diária. 
D) Um poema, fala de maneira romântica de uma noite enluarada, colchões 

de sonho, uma paisagem irreal. 
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33 – Relacione as palavras grifadas na primeira coluna com seu sinônimo na 
segunda coluna. 
 

PRIMEIRA COLUNA SEGUNDA COLUNA 

1 Lá em cima, além das nuvens, estava um 

luar lindo. 

 

 

 

imaginária 

2 Uma paisagem irreal.  descer 

3 Depois continuou guiando.  acima de  

4 E, quando saltei paguei a corrida.  dirigir 

 

Marque a alternativa correta: 

A 2 4 1 3 

B 2 1 3 4 

C 1 2 3 4 

D 4 3 1 2 

 

34 – A que noite se refere o autor com o título: “A Outra Noite?” Refere-se: 
A) À noite do dia anterior. 
B) À noite vista de uma rua qualquer de São Paulo ou Rio de Janeiro. 
C) À noite que ele contemplou de avião sobrevoando as nuvens. 
D) À noite fria de inverno. 

 

35 – O texto “A Outra Noite” nos mostra: EXCETO. 
A) As nuvens possuíam aspectos diferentes conforme a posição do 

observador. 
B) As nuvens foram observadas de cima, enquanto o avião as sobrevoava, 

lá o luar era lindo. 
C) As nuvens foram também observadas da terra, vistas da terra eram 

feias. 
D) O motorista de táxi, ao pôr a cabeça fora do carro, pode ver também a 

lua cheia. 
 

36 – Os fatos descritos no texto “A Outra Noite” se desenvolveram em vários 
ambientes. EXCETO: 

A) Dentro do táxi. 
B) Dentro do ônibus. 
C) No Rio de Janeiro. 
D) Acima das nuvens. 

 

 

37 – “Outro dia eu fui a São Paulo...” 
A expressão assinalada indica: 

A) um fato determinado no tempo. 
B) um fato pouco determinado no tempo. 
C) um fato muito determinado no tempo. 
D) um fato indeterminado no tempo. 
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38 – São personagens do texto “ A Outra Noite”. EXCETO: 
A) O autor do texto,Rubem Braga 
B) O amigo do autor 
C) O piloto do avião 
D) O motorista do táxi 

 

39 – Por que o motorista de táxi disse um “muito obrigado” sincero, veemente, ao 
passageiro? 

A) Porque ficou encantado com a descrição que Rubem Braga lhe fez das 
nuvens vistas de cima. 

B) Porque ficou muito honrado de transportar em seu táxi um escritor 
famoso. 

C) Porque Rubem Braga lhe deu uma polpuda gorjeta. 
D) Porque gosta de agradar todos os seus passageiros. 

 

40 – As nuvens, de acordo com o texto, eram feias ou bonitas, conforme a posição 
do personagem observador. Isto nos sugere que: 

A) As coisas, as pessoas, os fatos têm apenas aspectos positivos. 
B) As pessoas, as coisas, os acontecimentos têm aspectos positivos ou 

negativos, dependendo do modo como são encarados pelo observador. 
C) As pessoas, as coisas, os fatos têm apenas aspectos negativos. 
D) Apenas as pessoas românticas observam a lua. 

 

41 – Qual a classe gramatical das palavras grifadas nos períodos abaixo: 
“Confirmei: sim, acima da nossa noite preta e enlamaçada e torpe havia uma 
outra – pura, perfeita e linda.” 

A) substantivos 
B) verbos 
C) advérbios 
D) adjetivos 

 

42 – Nas séries de palavras a seguir, há uma em que todos os substantivos, 
apesar de terminados em a, são masculinos: 

A) profeta – nauta – agiota – pirata 
B) banana – cura – poeta – profeta 
C) profeta – omoplata – corneta – nauta 
D) pampa – praça – cura – corneta 

 

 

PROVA DE CONHECIMENTOS GERAIS 

 
 

43 – A Era JK completa 60 anos em 2016. O governo de Juscelino Kubitschek foi 
marcado por, EXCETO: 

A) Plano de Metas. 

B) Expansão industrial. 

C) Expansão do endividamento do setor público. 

D) Aumento do desemprego.  
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44 – A Era JK completa 60 anos em 2016. O governo de Juscelino Kubitschek foi 

marcado por, EXCETO:  
A) Construção de Brasília.  

B) Criação da Sudene. 

C) Obras de base, como hidrelétricas, estradas, ferrovias e refinarias de 

petróleo. 

D) Criação da CLT.   

 
45 – O Custo-Brasil é uma expressão adotada para resumir os principais entraves 

para o investimento no país, que, além da carga tributária, englobam, 
EXCETO: 

A) Baixa qualificação de mão de obra. 

B) Desconcentração industrial.  

C) Excesso de burocracia. 

D) Falta de investimento em infraestrutura. 

 
46 – No primeiro semestre de 2016 uma série de terremotos atingiu o Equador e o 

Japão. Assinale a alternativa ERRADA: 
A) Países localizados próximos às bordas de duas ou mais placas 

tectônicas são mais suscetíveis a sofrer grandes abalos sísmicos.  

B) Países mais ricos, como o Japão, sofrem prejuízos materiais maiores 

com terremotos já que as construções são mais caras, entretanto esses 

prejuízos representam uma porcentagem pequena do seu PIB.  

C) Países mais pobres, como o Equador, são mais afetados por desastres 

naturais e demoram mais para recuperarem-se dos estragos causados.  

D) O Equador está localizado na margem da placa Sul-Americana, sobre a 

qual também está o Brasil, que se localiza na margem oposta, estando 

também bastante suscetível a tremores.  

 
47 – Sobre os produtos transgênicos, marque a alternativa ERRADA: 

A) O cultivo de culturas transgênicas cresce em todo o mundo, embora 

não exista um consenso sobre a segurança delas para o organismo 

humano.  

B) No Brasil apenas uma pequena parte das sementes plantadas são 

transgênicas. 

C) São transgênicos 80% da soja e 30% do milho plantados no planeta.   

D) Ambientalistas temem o contágio do meio ambiente por espécies 

modificadas e a perda da biodiversidade.  

 

48 – São membros permanentes do Conselho de Segurança da ONU, EXCETO: 

A) JAPÃO 

B) EUA 

C) FRANÇA 

D) REINO UNIDO 
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49 – Barack Obama foi o primeiro presidente negro da história dos EUA, e deixará 
a Casa Branca em 20 de janeiro de 2017. São legados de seu governo, 
EXCETO: 

A) Acordo nuclear com o Irã. 

B) Reaproximação com Cuba. 

C) Reforma no sistema de saúde dos EUA. 

D) Reforma da legislação sobre imigrantes. 

 
50 – Marque V para as alternativas verdadeiras e F para as alternativas falsas: 

( ) O Brasil se tornou, desde 2008, o maior consumidor mundial de 

agrotóxicos.  

( )Segundo o Instituto Nacional do Câncer (Inca) o uso de agrotóxicos 

proibidos ou em quantidade acima da permitida por lei pode causar câncer, 

infertilidade, malformações fetais e efeitos sobre o sistema imunológico.  

( )No Brasil, desde 2003, há uma lei federal que obriga os produtos que 

levam matéria-prima transgênica a trazerem no rótulo um “T” preto sobre um 

triângulo amarelo. Entretanto, em abril de 2015, a Câmara dos Deputados 

aprovou um projeto de lei que dispensa a obrigatoriedade do símbolo nos 

rótulos dos alimentos.  

( ) A Bayer comprou a empresa de sementes Monsanto e, segundo o 

Greenpeace, a fusão ameaça o futuro de uma agricultura sustentável, pois a 

Monsanto produz sementes transgênicas e a Bayer controla o mercado de 

agroquímicos.   

 
 

 

 

 




