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Area Contabil
Qualificacao

Habilidades com pessoas, facilidade para mudancas, trabalho em equipe e aceita¢do

de novas idéias; Dinamica, tem iniciativa e espirito de lideranca.
Conhecimentos de editores de texto, planilha Excel e Internet.
Conhecimento basico de Inglés.
Formacdo
Em andamento - Bacharelado em Administra¢do de Empresas - PUCRJ;
Cursos Adicionais
2010 — Word; Excel; (Empresa SOS).

2008 — Ingles, (Cursando na Cultural Inglesa).
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Experiéncia
Grupo Vendi - /RJ
Janeiro / 2011 - atual
Estagiario no escritorio de contabilidade

Responsavel pela confec¢do dos relatorios e do controle historico de todo o

patrimonio de uma empresa.

ATIVIDADE DE LEITURA

QUESTAO 1

Sendo o curriculo o género textual que tem por objetivo mostrar de forma resumida os

principais dados da vida profissional de uma pessoa, ¢ correto afirmar:

a) E preciso datar e assinar para que ele seja selecionado pela empresa contratante, pois o

curriculo seja arquivado juntamente com a documentagao.

b) Nao precisa conter informagdes precisas, ja que a documentacdo ndo vai anexada ao

curriculo,

c) Contém informagdes pessoais, de experiéncias profissionais e de formacgao e ficando a

cargo de quem o faz o melhor modo de apresentar as informagdes.

d) Informa sobre formagdo, capacitacdes e experi€ncias profissionais de alguém que se

candidata a um emprego, concurso, ou uma bolsa de estudo, entre outros.

e) Caso se faga necessario ¢ permitido no objetivo registrar o saldrio almejado e por o

namero dos documentos.

Habilidade trabalhada

Reconhecer a estrutura do curriculo, atentando para as diferentes finalidades que este

possa ter.
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Resposta comentada

O aluno devera saber qual a finalidade do género textual estudado, sabendo as
caracteristicas que podem ser exploradas na elaboragao do curriculo. Conhecendo a estrutura
ele sabera que ndo se assina o curriculo, as informagdes terdo que ser as mais corretas € nao
se envia documentacdo nenhuma a ndo ser uma carta de apresentacdo se a empresa pedir.
Apesar de conter informacdes pessoais e profissionais deve-se obedecer as regras de
elaboragdo, nao ¢ preciso por o salario pretendido e nem o nimero dos documentos no

curriculo. A alternativa correta € a D que traz toda finalidade desse género.

QUESTAO 2

Antncio de emprego:

ASSISTENTE ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Local de Trabalho: Flamengo — RJ Selecionamos para empresa multinacional mogas
com experiéncia em rotinas Administrativas/Financeiras, atuando em setores de
CONTABILIDADE OU FINANCAS em empresas de grande porte. E necessdrio que possuam
DOMINIO DO INGLES, boa formacdo académica, preferencialmente em C. Contdbeis ou
Finangas e habilidade com sistemas integrados. Salario: R$ 3.500,00 + EXCELENTE pacote
de Beneficios Profissionais interessadas e que estejam dentro do perfil, deverdo enviar

curriculo para: patricia.oliveira@extraquadro.com.br.

Observando o antincio de emprego e o curriculo de Fernanda, ela teria chances de ser

admitida pela empresa? Justifique a sua resposta.

Habilidade trabalhada

Reconhecer a estrutura do curriculo, atentando para as diferentes finalidades que

pode ter.
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Resposta comentada

O aluno terd que analisar atentamente o antncio e perceber que a candidata ainda esta
cursando a faculdade e que a mesma nao ¢ dentro da area oferecida pela empresa que € na area de

finangas e que ainda ndo tem pleno dominio de inglé€s, portanto ndo conseguiria a vaga.

CARTA DE APRESENTACAO
Querida Patricia,

Fiquei muito feliz em saber da vaga oferecida por esta conceituada empresa e
como eu estou buscando uma nova proposta de trabalho na area Administrativo Financeira,

te apresento meu curriculo anexo.

Entre minhas caracteristicas basicas encontram-se: adaptabilidade, empenho para fazer
o que o que for solicitado bom humor, dinamismo, responsabilidades, perfeccionismo, auto-

exigéncia, dedicagdo ao trabalho, espirito de lideranga e bom relacionamento em geral.

Informo ainda que estou disponivel para viagens, de acordo com a necessidade da

empresa.

No aguardo de contato de sua parte, colocando-me a disposi¢cdo para prestar-lhes

mais esclarecimentos.
Desde ja agradego

Nilton Guerra

QUESTAO 3

A candidata, em sua carta de apresentagdo, escreve para a responsavel pelo
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recrutamento, Patricia, mas ndo apresentou um pronome de tratamento e o vocativo adequado
para referir-se a ela. Qual pronome de tratamento e o vocativo que podera ser utilizado na

carta de apresentagdo acima?
a) Vossa Senhoria
b) Amiga Heloisa
c) Doutora Heloisa
d) Ilustrissima Heloisa

e) Prezada senhora Heloisa

Habilidade trabalhada

Reconhecer e utilizar os pronomes de tratamento.

Resposta comentada

O aluno devera est4 atendo com a forma de tratamento dispensado a quem ira ler sua
carta de apresentacdo. Nas alternativas 4, B e C temos aplicados a diretores de Autarquias
Federais, Estaduais, Municipais, algumas patentes militares, pessoas com doutorado,
médicos e a amigos com grau de intimidade. Na alternativa D, temos um tratamento utilizado
em comunicagdes oficiais, por se tratar de uma chefe do departamento pessoal que ndo tem

intimidade com quem esta lhe enviando a carta. A alternativa correta ¢ a letra E.

QUESTAO 4

No periodo: “No aguardo de contato de sua parte, coloco a disposi¢do para prestar
mais esclarecimentos...” (texto gerador 2). Quando a carta de apresentacdo chegou a

responsavel sublinhou o termo “a disposi¢do™. Qual o erro que foi destacado?
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Habilidade trabalhada

Apropriar-se adequadamente das regras de realizagdo da crase.

Resposta comentada

O aluno devera ser capaz de perceber que o item sublinhado traz um verbo transitivo
direto e indireto. O complemento a disposi¢do estd completando o sentido indireto, logo se
faz necessario a presenca da preposi¢cdo a. Como a palavra disposi¢do admite o artigo a,

teremos entdo a fusdo da preposi¢do a com o artigo a, originando assim a crase.

ATIVIDADE DE PRODUCAO TEXTUAL:

QUESTAO 5

Agora que vocé ja aprendeu sobre os géneros textuais estudados, ¢ hora de vocé criar
o seu curriculo. Escolha um dos anuncios abaixo e redija o seu curriculo e uma carta de

apresentacao se candidatando a uma vaga de emprego.

Habilidade trabalhada

Produzir os tipos de cartas estudados e Preencher um curriculo de acordo com os

padroes observados.

Resposta comentada

Ap6s a escolha do antincio de emprego, o aluno devera criar um e-mail obedecendo as
caracteristicas do género proposto. Apos a elaboragdo do curriculo, também devera elaborar
uma carta candidatando-se ao emprego, observando a linguagem empregada, a ortografia, o

pronome de tratamento, a apresentagao e a despedida.
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