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Consultorias

CRESCER CONSULTORIAS

Construindo uma nave histiria!

Cargo: Recepcionista

INSTRUGOES:

Leia atentamente as instrug¢des abaixo.

01- Vocé recebeu do fiscal o seguinte material:

a) Este Caderno de questoes.
b) Examine se a prova esta completa, se ha falhas ou imperfei¢des graficas que causem duvidas.

02- No Cartao de Respostas, a marcac¢io da alternativa correta deve ser feita cobrindo a letra e preenchendo todo
0 espago interno do quadrado, com caneta esferografica de tinta na cor azul ou preta, de forma continua e densa.
03- Para cada uma das questdes objetivas, sdo apresentadas 4 (quatro) alternativas classificadas com as letras
(A, B, C, D), mas s6 uma responde adequadamente a questdo proposta. Vocé s6 deve assinalar uma alternativa. A
marca¢do em mais de uma alternativa anula a questdo, mesmo que uma das respostas esteja correta.

04- Sera eliminado do Teste Seletivo o candidato que:

a) Utilizar ou consultar cadernos, livros, notas de estudo, calculadoras, relégios, telefones celulares (ainda que
desligados), MP3, Ipod, Ipad e quaisquer outros recursos analégicos.

Observacgées: Por motivo de seguranga, o candidato s6 poderd retirar-se da sala apds 1 (uma) hora a partir do inicio
da prova.

05. O preenchimento das respostas, de inteira responsabilidade do candidato, deverd ser feito com caneta
esferografica de tinta indelével de cor preta ou azul. Nao sera permitida a troca da folha de respostas por erro do
candidato.

06. Reserve tempo suficiente para o preenchimento de suas respostas. Para fins de avaliacdo, serdo levadas em
consideragdo apenas as marcacgdes realizadas na folha de respostas, ndo sendo permitido anotar informacdes
relativas as suas respostas em qualquer outro meio que nio seja o proprio caderno de provas.

07. O candidato somente podera retirar-se definitivamente da sala de aplicagdo das provas apds 60 (sessenta)
minutos de seu inicio. Nessa ocasido, o candidato ndo levara, em hipétese alguma, o caderno de provas.

08. O candidato somente podera retirar-se do local de realiza¢do das provas levando o caderno de provas, no
decurso dos ultimos 30 (trinta) minutos anteriores ao horario determinado para o término das provas.

09. Ao terminar a prova, entregue a folha de respostas ao fiscal da sala e deixe o local de prova. O candidato que
descumprir a regra de entrega de tal documento sera eliminado do Teste Seletivo.

10. Ao sair da sala, ao término da prova, o candidato ndo poderd usar o sanitdrio ou utilizar celular nas
dependéncias da escola.

11. Os gabaritos preliminares das provas objetivas serdo divulgados na Internet, no endereco eletrénico
http://www.crescerconcursos.com.br no dia 05 de margo de 2018 até as 18h.

0 DE PROVA

[

\

NOME DO (A) CANDIDATO (A):

Ne DE INSCRIGAO:

Data da Prova: Duragdo: 30 questoes
warco ) 04 de marco de 2018 3 (trés) horas 04 alternativas

CADERD

T N, ST . S

02 03 04 05 06 07 08 09 10 11 12 13 14 15

o
[y

=

6 17 18 19 20 21 22 23 24 25 26 27 28 29 30

FOLHA DE ANOTACAO DO GABARITO - ATENCAO: Esta parte somente deverd ser destacada pelo fiscal da sala, apds o término da prova.
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Lincua PorTUGUESA

Questoes De1 A 10

As gquestdes de 1 a 5 referem-se ao texto abaixo. Leia-0
com atencgao.

JOAO, FRANCISCO, ANTONIO

Jodo, Francisco, Antbnio pdem-se a contar-me a sua
vida. Moram téo longe, no suburbio, precisam sair tdo cedo
de casa para chegarem pontualmente a seu servigo. Ja
viveram aglomerados num quarto, com mulher, filhos, a boa
sogra que os ajuda, o cao amigo a porta... A noite deixa cair
sobre eles o sono tranquilo dos justos. O sono tranquilo que
nunca se sabe se algum louco vem destruir, porque o
noticiario dos jornais esta repleto de acontecimentos
e amargos.

Jodo, Francisco, Antbnio vieram a este mundo, meu
Deus, entre mil dificuldades. Mas cresceram, com 0s pés

pelas pernas, como os imagino, e 0s
provaveis suspensorios — talvez de barbante —
escorregando-lhes pelos ombros. E triste, eu sei, a
pobreza, mas tenho visto riquezas muito mais tristes para
os meus olhos, com vidas frias, sem nenhuma participacao
do que existe, no mundo, de humano e de circunstante. (...)

Jodo, Francisco, Antdnio amam, casam, acham que
a vida é assim mesmo, que se vai melhorando aos poucos.
Desejam ser pontuais, corretos, exatos no seu servico. E
dura a vida, mas aceitam-na. Desde pequenos, sozinhos
sentiram sua condicdo humana, e, acima dela, uma outra
condicdo a que cada qual se dedica, por ver depois da vida
a morte e sentir a responsabilidade de viver.

Jodo, Francisco, Antbnio conversam comigo,
vestidos de macacdo azul, com perneiras, lavando

, passando feltros no ,
consertando de portas. Nao lhes sinto
amargura. Relatam-se, descrevem as modestas
construgdes que eles mesmos levantaram com suas maos,
gracas a pequenas economias, a algum favor, a algum
beneficio. E ndo sabem com que amor os estou escutando,
como penso que este Brasil imenso nao é feito sé do que
acontece em grandes propor¢des, mas destas pequenas,
ininterruptas,  perseverantes  atividades que se
desenvolvem na obscuridade e de que as outras, sem as
enunciar, dependem.

Cecilia Meireles

01) Assinale a alternativa que completa corretamente as
lacunas do texto, na ordem em que aparecem.

A) inesplicaveis
fexos.

B) inexplicaveis
fechos.

C) inexplicaveis
fexos.

D) inexplicaveis
fechos.

discalgos — vidrassas — assoalio -

descalcos — vidragas — assoalho -

descalsos — vidrassas — acoalho -

discalssos — vidracas — agoalio -

02) Em todas alternativas a palavra destacada esta
corretamente interpretada, de acordo com o seu
sentido no texto, EXCETO em:

A) “.mas destas pequenas, ininterruptas..” (=
DESCONTINUAS)

B) “...perseverantes atividades que se desenvolvem na
obscuridade...” (= CONSTANTES)

C) “..porque o noticiario dos jornais esta repleto de
acontecimentos...” (= CHEIO)

D) “..que se desenvolvem na obscuridade e de que as

outras, sem as enunciar...” (= NO ANONIMATO)

03) Assinale a opcdo em que afirmacdo NAO esta de
acordo com as ideias do texto.

A) A autora manifesta sua indignacéo contra os patroes
por n&o ajudarem os empregados.

B) Eles, mesmo vivendo em meio as adversidades, ndo
mostram tristeza.

C) Jodo, Francisco e Antbnio apresentam em comum a
honestidade, a coragem, a simplicidade.

D) Jodo, Francisco e Antdnio representam milhares de
brasileiros que, sem tristezas nem reclamacdes,
sobrevivem.

04) De acordo com a divisdo da palavra em silabas,
marque a alternativa CORRETA.

A) i-nin-ter-rup-tas, obs-cu-ri-da-de.

B) per-ne-i-ras, pon-tual-men-te.

C) pro-va-ve-is, obscu-ri-da-de.

D) res-pon-sa-bi-li-dade, circuns-tan-te.

05) Todas as palavras contém digrafo, EXCETO:

A) mulher.
B) nenhuma.
C) pobreza.

D) riquezas.
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06) De acordo com a posicdo da silaba toénica,

A)
B)
C)
D)

classificam-se como paroxitonas as duas palavras da

opgéo:

avaro — Nobel.
filantropo — hangar.
fortuito — meteorito.

sutil — Gibraltar.

07) Em relagdo a silaba tonica, todas as palavras foram

A)
B)
C)
D)

classificadas corretamente, EXCETO:

Lampada = proparoxitona
Ma = monossilaba tonica
Mesa = paroxitona

Tu = monossilaba atona

08) No periodo “Eu vi a moga triste”, s6 NAO existe:

A)
B)
C)
D)

Adjetivo
Advérbio
Pronome

Substantivo

09) A classificacdo do predicado estd INCORRETA em

A)

B)

C)

D)

uma das frases. Identifique-a.

A enchente deixou a populacao ribeirinha apavorada.
(predicado nominal)

A prética so surf tornou-se comum nas praias
brasileiras. (predicado nominal)

A secretéria entregou os documentos ao diretor.
(predicado verbal)

Os criticos consideraram 6timo esse filme. (predicado

verbo-nominal)

10) Esta corretamente pontuada a frase da opgéao:

A)

B)

C)

D)

A viagem foi feita, com eles mas voltamos antes; por
falta de dinheiro.

Durante a reunido expliquei, os motivos, de minha
atitude.

Os funcionarios ndo desconhecem, que a situagdo da
empresa é delicada.

Terminamos o0 nosso trabalho; merecemos, portanto,

umas 6timas férias.
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CONHECIMENTOS Especiricas

Questoes De 11 430

11)

A)

B)

C)

D)

12)

A)
B)

C)

D)

13)

A)
B)
C)
D)

Sobre delegacdo e descentralizacdo assinale a
alternativa INCORRETA:

A principal finalidade da delegag&o é tornar possivel a
organizacao.

Os aspectos basicos do ato de delegar sdo autonomia
e controle.

Delegar € uma fungéo temporaria de responsabilidade
integral do gerente.

Planejamento estratégico, controle e treinamento
estdo entre as atividades de alto nivel que podem ser
delegadas e causaram grandes influencia na rotina

diaria.

Dentre as alternativas abaixo assinale aquela que nao
€ uma vantagem da descentralizacao:

Dificuldade de normatizacéo e padronizacéo.
Possibilidade de gerar maior especializacdo nas
diferentes unidades organizacionais.
Menor exigéncia de tempo nas informacgbes e
decis0es.

Tomadas de decisdo mais proximas da ocorréncia dos

fatos.

A delegacéo trata-se de uma construcao coletiva, que
passa pela criagdo de condi¢des internas favoraveis
que quebrem paradigmas e hierarquias, beneficiando
o cliente. Delegacdo, no entanto, ndo é transferir
obrigacdes, responsabilidades e depois largar. Nas
alternativas abaixo assinale aquele que é um dos

erros na hora da delegacéo:

Desenvolver aptidfes especificas dos colaboradores.
Permitir maior amplitude de controle.

Aumentar 0os custos com a comunicagao.

N&o definir previamente formas de controle. E preciso
definir o controle como uma forma de ajuda e néo
como sintoma de desconfianga, em relacdo ao

subordinado.

14) Assinale

A)

B)

C)

D)

a alternativa abaixo que descreve
corretamente as caracteristicas das autarquias
publicas:

Servico autbnomo, criado por lei especifica, com
personalidade juridica de direito pablico ou privado,
patriménio e receitas préprios, que requeiram, para
seu melhor funcionamento, gestdo administrativa e
financeira descentralizada.

Servico autbnomo, criado por lei especifica, com
personalidade juridica de direito publico, patrimdnio e
receitas proprios, que requeiram, para seu melhor
funcionamento, gestdo administrativa e financeira
descentralizada.

Servico autbnomo, autorizado por lei, com
personalidade juridica de direito privado, patrimdnio e
receitas proprios, que requeiram, para seu melhor
funcionamento, gestdo administrativa e financeira
descentralizada.

Servico autbnomo, autorizado por lei, com
personalidade juridica de direito privado, patriménio e
receitas proprios, que requeiram, para seu melhor
funcionamento, gestdo administrativa e financeira
centralizada.

15) Assinale a alternativa abaixo que indica o principio no

A)
B)
C)
D)

arquivamento que tem como conceito: é a qualidade
segundo a qual os arquivos espelham a estrutura,
funcoes e atividades da entidade
produtora/acumuladora em suas relagfes internas e
externas.

Principio da Organicidade
Principio da Unicidade
Principio da Cumulatividade
Principio da Integridade

16) Qual o nome do método de arguivamento quando

A)
B)
C)
D)

arquivamos documentos, conforme divisdo por
paises, estados, cidades, regides, distritos, bairros e
outros dependendo da empresa, e € muito comum nos
departamentos de vendas e nos de importacdo e
exportacao?

Método Setorial
Método Alfabético

Método Geogréfico

Método Regional
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17)

A)
B)
C)
D)
18)

A)
B)

C)

D)

19)

A)

B)

C)

D)

20)

A)

B)

C)

D)

Processadores de texto, planilhas eletrbnicas e
bancos de dados séo exemplos de?

Sistema Operacional
Hardware

Software aplicativo
Ferramentas Hipertexto

Sobre as células que contém célculos feitos na
planilha eletrénica, é correto afirmar que:

Nao podem ser “coladas” no editor de textos.

Quando integralmente selecionadas, copiadas e
“coladas” no editor de textos, serdo exibidas na forma
de tabela.

Quando “coladas” no editor de textos, apresentarado
resultados diferentes do original.

SO podem ser copiadas para o editor de texto uma a
uma.

Para o envio de arquivo que contenha um texto ou
uma planilha eletrdnica, por meio do correio eletrdnico,
gual afirmagédo abaixo esta correta:

Deve ser realizada a operagdo de insercdo de
arquivos e de insercao dos remetentes eletrénicos dos
destinatarios no campo “Ccp”.

Deve ser realizada a operacdo de vinculagdo de
arquivos e de insercao dos remetentes eletrénicos dos
destinatarios no campo “De”.

Deve ser realizada a operacdo de anexacdo de
arquivos e de insercdo dos enderecos eletronicos dos
destinatarios no campo “Cc”.

Deve ser realizada a operacdo de vinculagdo de
arquivos e de insercdo dos enderecos eletrdnicos dos
destinatarios no campo “Enviar”.

Com relagdo a conceitos de Internet e intranet,
assinale a opc¢ao correta.

O modelo cliente/servidor, em que uma maquina
denominada cliente requisita servicos a outra,
denominada servidor, ainda é o atual paradigma de
acesso a Internet.

A intranet s6 pode ser acessada por usuarios da
Internet que possuam uma conexao http, ao digitarem
na barra de enderecos do navegador:
http://intranet.com.

Um servidor de paginas web é a maquina que
armazena 0s nomes dos usuarios que possuem
permissdo de acesso a uma quantidade restrita de
paginas da Internet.

Dominio € o nome dado a um servidor que controla a
entrada e a saida de conteddo em uma rede, como
ocorre na Internet.

21)

A)
B)
C)
D)

22)

A)
B)
C)

23)

A)
B)
C)

24)

A ética estuda a moral e as obrigagBes do homem, o
gue é bom e o que é mau. Nas afirmagfes abaixo,
julgue-as se sao verdadeiras e em seguida assinale a
alternativa correta:

Toda a atividade do ser humano estd sujeita a
valorizagdes éticas que lhe indiquem o que é correto
e 0 que é incorreto em sua conduta, ou seja, 0s
homens (num sentido geral) sdo obrigados
moralmente a manter determinados principios.

Ser ambicioso é um direito de todos, por isso querer
evoluir na empresa é um objetivo que depende
exclusivamente de cada um, por isso a moral, nesse
aspecto, é relativa de cada um.

A discricdo € um cuidado a se tomar em relacdo a
conduta ética, pois comportamentos pautados pela
discricdo fazem do funcionario um anénimo e pode
passar desapercebido na avaliagdo dos seus
superiores.

Somente a afirmagéo | e Il sdo verdadeiras.
As afirmagdes |, Il e Ill s&o verdadeiras.
Somente a afirmacéo Il e 11l sdo verdadeiras.
Somente a afirmacgéo | € verdadeira.

Para trabalhar com atendimento ao publico, alguns
requisitos sdo essenciais ao atendente. Dos requisitos
listados abaixo, qual deles nédo é necessario?

Ser introvertido
Cuidar da aparéncia
Gostar de servir
Humildade

Segundo o autor Karl Albrecht, h4 sete pecados no
atendimento ao publico. Nas alternativas abaixo
assinale aquela que é umas delas:

Empatia
Robotismo
Flexibilidade
Objetividade

"Administrac@o é a arte de realizar coisas com e por
meio de pessoas em grupos formalmente
organizados”. Sendo assim o0 conceito descrito no
guadro abaixo, refere-se a qual aspecto da
administracdo?

Decidir que recursos e atividades sdo necessarias para
atender os objetivos organizacionais, criando grupos de
trabalho, atribuindo autoridade e responsabilidade para sua

consecucao.
A) Planejar
B) Coordenar
C) Organizar
D) Liderar
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25) Sobre autoridade e responsabilidade, o que diz o
Principio da Paridade da Autoridade e
Responsabilidade?

A) Refere-se a cadeia de relagdes diretas de autoridade
de um superior para um subordinado em toda a
organizacao.

B) Diz que o critério da distingdo é o relacionamento
direto ou indireto com os objetivos empresariais e ndo
o grau de importancia de uma atividade sobre a outra.

C) O trabalha de cada pessoa, a atividade de cada 6rgao
e as relacdes de autoridade e responsabilidade s&o
aspectos que devem ser claramente definidos.

D) Salienta que deve haver uma correspondéncia entre o
volume de autoridade e de responsabilidade atribuido
a cada pessoa ou departamento.

26) Sobre a administracdo estratégica assinale a
alternativa com a afirmacao incorreta:

A) Como exemplos de alguns tipos de estratégia nas
empresas podemos citar: reducdo de custos,
inovagdo, expansao e internacionalizagéo.

B) Um grande equivoco na implantacdo de uma
administracdo estratégica € presumir que ser
estratégico é acima de tudo se preparar para enfrentar
e vencer desafios, enxergar ameacas e oportunidades
que ainda ndo existem.

C) Além da satisfagéo pessoal de se encarregar do futuro
das organizacgdes, o planejamento estratégico oferece
ajuda para definir a missé@o geral da organizacdo e se
concentrar nos seus objetivos.

D) A administragdo estratégica € um conjunto integrado
e coordenado de acdes definido para explorar
competéncias essenciais e obter vantagem
competitiva.

27) Historicamente, o ambiente tem sido considerado
elemento-chave na definicdo de estratégias
organizacionais. Sobre essa temética, nas alternativas
abaixo é correto afirmar que:

A) Em estudos de estratégia, fatores ambientais podem
ser considerados ao mesmo tempo, como restricdes
ou oportunidades as organizagfes, afetando-lhes a
escala de operacfes e 0 modo de producdo técnica,
entre outras caracteristicas.

B) O ambiente pode ser definido como o conjunto de

28) A ética da convicgdo, também entendida como
deontologia, diz respeito a:

A) cumprimento de obrigag8es

B) nossa responsabilidade por tudo que fazemos

C) o fimjustifica os meios

D) “Somos responsaveis por aquilo que nossos atos
provocam”.

29) Sobre o que estamos querendo dizer quando
afirmamos que, é tdo importante no atendimento
telefnico, quanto a postura do corpo é importante no
atendimento pessoal?

A) consciéncia produtiva
B) ética e moral

C) aparéncia pessoal

D) tomde voz

30) No quadro abaixo, relacione a coluna 1 com a coluna
2 e em seguida assinale a alternativa correta:

Coluna 1

(1) Arquivos Especializados

(2) Arquivos Setoriais

(3) Arquivos Secundarios

(4) Arquivos Correntes

(5) Arquivos Permanentes

Coluna 2

( ) E a fase em que os documentos s&o criados. Nesta
fase os documentos tramitam bastantes e sdo muito
consultados.

( ) E o valor que o documento apresenta para histéria da
instituicdo. E o valor definitivo (dura para sempre) e
nem todo documento o apresentara.

( ) Guardam documentos de determinados assuntos
especificos.

( ) E afase em que os documentos ja perderam seu valor
administrativo e sdo guardados pelo seu valor
historico.

() S&o aqueles estabelecidos junto aos Orgdos

" - N - operacionais, cumprindo fungbes de arquivo
todos os fendbmenos internos a populacdo de
organizagdes em analise que a influenciam de forma corrente.
potencial.
C) Enquanto elemento dindmico e independente, o A) (2)(3)(1)(5)((4)
ambiente se encontra em processo de constante B) (4):(3):(2)(5)(1)
tcrggtsi;?lrg"sla(éig.rcemEssas ) alteracdes amblerltals C) (2):(5)(1):(3):(4)
pressdo sobre as organizacdes,
no qual produzem reacées automaticas dos membros D) (4);(3)(1);(5)(2)
com poder de deciséo.
D) A previsibilidade da ocorréncia de mudancas
ambientais, aliada a facilidade de avaliacdo do seu
impacto sobre a organizacdo, representa uma das
principais preocupacdes para os gestores.
9
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