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LINGUA PORTUGUESA

FONEMA. SiLABA

— Fonologia

Fonologia® é o ramo da linguistica que estuda o sistema sonoro
de um idioma. Ao estudar a maneira como os fones ou fonemas
(sons) se organizam dentro de uma lingua, classifica-os em unida-
des capazes de distinguir significados.

A Fonologia estuda o ponto de vista funcional dos Fonemas.

— Estrutura Fonética

Fonema

O fonema3 é a menor unidade sonora da palavra e exerce duas
fungbes: formar palavras e distinguir uma palavra da outra. Veja o
exemplo:

C+ A+ M+ A=CAMA. Quatro fonemas (sons) se combinaram
e formaram uma palavra. Se substituirmos agora o som M por N,
havera uma nova palavra, CANA.

A combinac¢do de diferentes fonemas permite a formagdo de
novas palavras com diferentes sentidos. Portanto, os fonemas de
uma lingua tém duas fungdes bem importantes: formar palavras e
distinguir uma palavra da outra.

Ex.: mim /sim / gim...

Letra

A letra é um simbolo que representa um som, é a representa-
3o grafica dos fonemas da fala. E bom saber dois aspectos da letra:
pode representar mais de um fonema ou pode simplesmente aju-
dar na prontincia de um fonema.

Por exemplo, a letra X pode representar os sons X (enxame),
Z (exame), S (téxtil) e KS (sexo; neste caso a letra X representa dois
fonemas — K e S = KS). Ou seja, uma letra pode representar mais de
um fonema.

As vezes a letra é chamada de diacritica, pois vem a direita de
outra letra para representar um fonema sé. Por exemplo, na palavra
cachaga, a letra H ndo representa som algum, mas, nesta situacdo,
ajuda-nos a perceber que CH tem som de X, como em xaveco.

Vale a pena dizer que nem sempre as palavras apresentam nu-
mero idéntico de letras e fonemas.

Ex.: bola > 4 letras, 4 fonemas
guia > 4 letras, 3 fonemas

Os fonemas classificam-se em vogais, semivogais e consoan-
tes.

1 https://bit.ly/36RQAOb.

2 https://bit.ly/2slhcYZ.

3 PESTANA, Fernando. A gramdtica para concursos publicos. — 1. ed. — Rio de
Janeiro: Elsevier, 2013.
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Vogais

Sdo fonemas produzidos livremente, sem obstrucdo da passa-
gem do ar. S3o mais tOnicos, ou seja, tém a pronuncia mais forte
gue as semivogais. Sdo o centro de toda silaba. Podem ser orais
(timbre aberto ou fechado) ou nasais (indicadas pelo ~, m, n). As
vogais sdo A, E, I, O, U, que podem ser representadas pelas letras
abaixo. Veja:

A: brasa (oral), lama (nasal)

E: sério (oral), entrada (oral, timbre fechado), dentro (nasal)
I: antigo (oral), indio (nasal)

0: poste (oral), molho (oral, timbre fechado), longe (nasal)
U: saude (oral), juntar (nasal)

Y: hobby (oral)

Observagdo: As vogais ainda podem ser ténicas ou atonas.

Ténica aquela pronunciada com maior intensidade. Ex.: café,
bola, vidro.

Atona aquela pronunciada com menor intensidade. Ex.: café,
bola, vidro.

Semivogais

S3do as letras “e”, “i”, “0”, “u”, representadas pelos fonemas (e,
y, 0, W), quando formam silaba com uma vogal. Ex.: No vocabulo
“histdria” a silaba “ria” apresenta a vogal “a” e a semivogal “i”.

Os fonemas semivocalicos (ou semivogais) tém o som de | e
U (apoiados em uma vogal, na mesma silaba). Sdo menos tonicos
(mais fracos na pronuncia) que as vogais. Sdo representados pelas
letras |, U, E, O, M, N, W, Y. Veja:

— pai: a letra | representa uma semivogal, pois esta apoiada em
uma vogal, na mesma silaba.

— mouro: a letra U representa uma semivogal, pois esta apoia-
da em uma vogal, na mesma silaba.

—mae: a letra E representa uma semivogal, pois tem som de |l e
esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

— pao: a letra O representa uma semivogal, pois tem som de U
e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

— cantam: a letra M representa uma semivogal, pois tem som
de U e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= cantau).

— dancem: a letra M representa uma semivogal, pois tem som
de | e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= dancéi).

- hifen: a letra N representa uma semivogal, pois tem som de |
e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= hiféi).

—glutens: a letra N representa uma semivogal, pois tem som de
| e estd apoiada em uma vogal, na mesma silaba (= glutéis).

— windsurf: a letra W representa uma semivogal, pois tem som
de U e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba.

- office boy: a letra Y representa uma semivogal, pois tem som
de | e esta apoiada em uma vogal, na mesma silaba.




Quadro de vogais e semivogais

Fonemas
A

Regras

Apenas VOGAL

VOGAIS, exceto quando estd com A ou quando
estdo juntas
(Neste caso a segunda é semivogal)

SEMIVOGAIS, exceto quando formam um hiato
ou quando estdo juntas
(Neste caso a letra “I” é vogal)

Quando aparece no final da palavra é SEMIVO-
GAL.
Ex.: Dangcam

AM

Quando aparecem no final de palavras sdo
SEMIVOGAIS.
Ex.: Montem / Pdlen

EM - EN

Consoantes

Sdo fonemas produzidos com interferéncia de um ou mais or-
gdos da boca (dentes, lingua, labios). Todas as demais letras do al-
fabeto representam, na escrita, os fonemas consonantais: B, C, D, F,
G HJKLM,N,PQR,STV,W(comsom deV, Wagner), X, Z.

— Encontros Vocalicos

Como o nome sugere, é o contato entre fonemas vocdlicos. Ha
trés tipos:

Hiato

Ocorre hiato quando ha o encontro de duas vogais, que aca-
bam ficando em silabas separadas (Vogal — Vogal), porque sé pode
haver uma vogal por silaba.

Ex.: sa-i-da, ra-i-nha, ba-us, ca-is-te, tu-cu-ma-i, su-cu-u-ba,
ru-im, ju-ni-or.

Ditongo
Existem dois tipos: crescente ou decrescente (oral ou nasal).

Crescente (SV + V, na mesma silaba). Ex.: magistério (oral), sé-
rie (oral), varzea (oral), quota (oral), quatorze (oral), enquanto (na-
sal), cinquenta (nasal), quinquénio (nasal).

Decrescente (V + SV, na mesma silaba). Ex.: item (nasal), amam
(nasal), sémen (nasal), cdibra (nasal), caule (oral), ouro (oral), veia
(oral), fluido (oral), vaidade (oral).

Tritongo

O tritongo é a unido de SV + V + SV na mesma silaba; pode ser
oral ou nasal. Ex.: sagudo (nasal), Paraguai (oral), enxaguem (nasal),
averiguou (oral), desdguam (nasal), aguei (oral).

Encontros Consonantais

Ocorre quando hd um grupo de consoantes sem vogal interme-
diaria. Ex.: flor, grade, digno.

Digrafos: duas letras representadas por um unico fonema. Ex.:
passo, chave, telha, guincho, aquilo.

Os digrafos podem ser consonantais e vocalicos.

— Consonantais: ch (chuva), sc (nascer), ss (0ss0), s¢ (desga), |h
(filho), xc (excelente), qu (quente), nh (vinho), rr (ferro), gu (guerra).
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— Vocilicos: am, an (tampa, canto), em, en (tempo, vento), im,
in (limpo, cinto), om, on (comprar, tonto), um, un (tumba, mundo).

LEMBRE-SE!
Nos digrafos, as duas letras representam um sé fonema; nos
encontros consonantais, cada letra representa um fonema.

De maneira geral, a silaba é um grupo de fonemas centrados
numa vogal. Toda silaba é expressa numa sé emissdo de voz, com
breves pausas entre cada silaba.

Quando pronunciamos uma palavra pausadamente, este deta-
Ilhe é mais perceptivel.

Uma boa ferramenta para separar as silabas é falar a palavra
devagar, pausadamente: FO... NO... LO... GI... A. Percebeu?*

A base da silaba é a vogal e, sem ela, ndo ha silaba. Existem
palavras com somente uma vogal formando cada silaba: ai, que se
pronuncia a-i (duas silabas).

Em relagdo ao numero de silabas, as palavras classificam-se
em:

— Monossilabas (uma vogal, uma silaba): mao.

- Dissilabas (duas vogais, duas silabas): man-ga.

— Trissilabas (trés vogais, trés silabas): man-guei-ra.

- Polissilabas (mais de trés vogais, mais de trés silabas): man-
-guei-ren-se.

— Divisdo Silabica®

A divisdo de qualquer vocabulo é assinalada pelo hifen. A regra
ocorre por meio da soletragdo, e ndo pelos seus elementos consti-
tutivos segundo a etimologia.

Seguindo este principio, é preciso respeitar as normais a seguir:

A consoante inicial que ndo for seguida de vogal deve perma-
necer na silaba que a segue:
Ex.: gno-ma, pneu-ma-ti-co, mne-mo-ni-ca.

No interior de um vocdbulo, conserva-se sempre na silaba que
a precede a consoante que ndo é seguida de vogal.
Ex.: ab-di-car, ét-ni-co, sub-ju-gar, op-¢do.

Os elementos dos grupos consonanticos iniciais de silaba e os
diagramas ch, lh, nh ndo sdo separados.

Ex.: a-blu-¢do, a-bra-sar, a-che-gar, ma-nh3, fi-lho.

— Contudo: As consonancias bl e br nem sempre formam gru-
pos articulados. Ademais, em alguns casos o / e o r sdo pronun-
ciados de maneira separada, o que se atentara na participa¢do do
vocabulo. J& as consoantes dl, sdo proferidas de maneira desligada,
com o hifen entre essas duas letras na divisdo silabica, a ndo ser no
termo onomatopeico dlim.

Ex.: sublin-gual, sub-rogar, ad-le-ga-¢do.

Quando o sc se encontra no interior de um vocabulo, ele se
biparte, o s fica numa silaba e o ¢ na silaba imediata.

Ex.: a-do-les-cen-te, des-cer, pres-cin-dir, res-ci-sdo.

Nota: Serd formada silaba com o prefixo antecedente o s que
precede consoantes.

Ex.: abs-tra-ir, ads-cre-ver, ins-cri-¢do, inspe-tor, ins-tru-ir, in-
-ters-ti-cio, pers-pi-caz.

4 PESTANA, F. A Gramdtica para concursos publica. 49 ed. SGo Paulo: Método,
2019.

5 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 37 € ed. Rio de Janeiro : Nova
Fronteira, 2009.




Sobre o s dos prefixos bis, cis, des, dis, trans e o x do prefixo
ex: ndo sdo separados caso a proxima silaba iniciar com consoante,
porém, caso iniciar com vogal, acabam formando silaba com esta e
sdo separados do elemento prefixal.

Ex.: bis-ne-to, cis-pla-ti-no, des-li-gar, dis-tra-¢do, transpor-tar,
ex-tra-ir; bi-sa-vd, ci-san-di-no, de-ses-pe-rar, di-sen-té-ri-co, tran-
-sa-tlan-ti-co, e-xér-ci-to,.

Separam-se as vogais idénticas e as letras cc, cg, rr e ss. Uma
ficard na silaba precedente e a outra na seguinte.

Ex.: ca-a-tin-ga, co-or-de-nar, in-te-lec-¢do, oc-ci-pi-tal, pror-ro-
-gar, res-sur-gir,

Nota: Em hiatos, mesmo que as vogais sejam diferentes, elas
também se separam.

Ex.: a-ta-U-de, ca-i-eis, ca-ir, du-e-lo, fi-el, flu-iu, fru-ir; gra-u-na,
je-su-i-ta, le-al, mi-U-do, po-ei-ra, ra-i-nha, sa-u-de, vi-vi-eis, vo-ar.

Vogais de ditongos (crescentes e decrescentes) e de tritongos
nao sdo separadas.

Ex.: ai-ro-so, a-ni-mais, au-ro-ra, a-ve-ri-gueis, ca-iu, cru-éis,
en-jei-tar, fo-ga-réu, fu-giu, glo-ria, guai-ar, i-guais, ja-mais, joi-as,
6-dio, quais, sa-bio, sa-gudo, sa-gudes, su-bor-nou, ta-fuis, va-rio.

Nota: A vogal apds o u precedido de g ou g ndo é separada do
mesmo, seja acompanhada, ou ndo, de consoante.

Ex.: am-bi-guo, e-qui-va-ler, guer-ra, u-bi-quo.

A translineagdo é a passagem para a proxima linha ao escrever
um texto. Numa palavra composta ou numa combinacdo de pala-
vras que possui um hifen (ou mais), e se a parti¢do coincidir com o
final de um dos elementos ou membros, o hifen deve ser repetido
no comeco da linha seguinte, para que haja clareza grafica.

Ex.: Vice-

-almirante.

— Acento Tonico

Quando pronunciamos uma palavra que possui duas ou mais
silabas, é possivel perceber que ha sempre uma silaba de maior in-
tensidade sonora em comparagdo com as outras. Ex.:

Ca-lor - a silaba lor é a de maior intensidade.

Fa-cei-ro - a silaba cei é a de maior intensidade.

S6-li-do - a silaba sé é a de maior intensidade.

Classificagdo da silaba quanto a intensidade

— Tonica: é a silaba pronunciada com maior intensidade.

— Atona: é asilaba pronunciada com menor intensidade.

— Subtodnica: é a silaba de intensidade intermediaria. Ocorre,
principalmente, em palavras derivadas, correspondendo a tonica
da palavra primitiva.

Classificacdo das palavras quanto a posigdo da silaba tonica

De acordo com a posi¢do da silaba tonica, os vocabulos da Lin-
gua Portuguesa que contém duas ou mais silabas sdo classificados
em:

— Oxitonos: sdo aqueles cuja silaba tonica é a ultima.

Ex.: avd, urubu, parabéns.

— Paroxitonos: sdo aqueles cuja silaba ténica é a penultima.

Ex.: ddcil, suavemente, banana.

— Proparoxitonos: sdo aqueles cuja silaba tonica é a antepe-
naltima.

Ex.: maximo, parabola, intimo.

LINGUA PORTUGUESA

Observagoes

— As seguintes palavras, entre outras, admitem dupla tonici-
dade (dupla prosddia): acrébata ou acrobata; aldpata ou alopata;
ambrdsia ou ambrosia; crisdntemo ou crisantemo; hierdglifo ou hie-
roglifo; nefelibata ou nefelibata; Oceania ou Oceania; ortoépia ou
ortoepia; projétil ou projetil; réptil ou reptil; reseda (é) ou reseda;
soéror ou soror; homilia ou homilia; geodésia ou geodesia; zangdo
ou zangdo.

—%Nas paroxitonas terminadas em ditongo crescente, ha a pos-
sibilidade de dupla classificacdo. Tais palavras podem ser classifica-
das como paroxitonas ou proparoxitonas eventuais ou aparentes.
Em casos assim, pode-se entender que Patricia, secretdria, histo-
ria, inventdrio e outras palavras sao paroxitonas e também que sdo
“proparoxitonas eventuais”.

— Separando Pa- tri-cia, se-cre-td-ria, his-té-ria, in-ven-td-rio,
temos paroxitonas. Ja se a separagao for Pa- tri-ci-a, se-cre-td-ri-a,
his-to-ri-a, in-ven-td-ri-o, a silaba tonica é a antepenultima, ou seja,
proparoxitonas.

— Paroxitonas terminadas em ditongo decrescente ndo deixam
duvida: sdo paroxitonas (a-ma-veis, fa-ceis).

ORTOGRAFIA

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes
a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duividas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
que existem inUmeras exceges para essas regras, portanto, fique
atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigao de
nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-
servadas:

e Depois de ditongos (ex: coisa)

6 https://bit.ly/2LVCYTA.




LINGUA PORTUGUESA

* Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)
¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” o«

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so0” e “osa” (ex: populoso)

Uso do “S”, “SS”, “C”

e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversao)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE O “que” éNacentuadq quando aparece como a ultima palavra da frase, antes da pontuagdo final (interrogacdo,
exclamacgdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos
As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronincia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homoOnimas sdo aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo

“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

CLASSES DE PALAVRAS: SUBSTANTIVO, ADJETIVO, PREPOSICAO, CONJUNGCAO, ADVERBIO, VERBO, PRONOME, NU-
MERAL, INTERJEIGAO E ARTIGO

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-

terjeicdo, numeral, pronome, preposi¢ao, substantivo e verbo.
Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO .. , A . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO . o q A mulher trabalha muito.
N3&o sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
ARTIGO ) N , . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
- Liga ideias e sentencas (conhecida também como conectivos) | Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNGCAO " - . .
N3do sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ - ; |
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemohvas e sentimentos Ah! ng calor...
Nao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL . « , a1 .
Varia em género e nimero Trés é a metade de seis.
Posso ajudar, senhora?
Acompanha, substitui ou faz referéncia ao substantivo Ela me ajudou muito com o meu trabalho.
PRONOME . N , .
Varia em género e nimero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?




MATEMATICA

RADICAIS: OPERACOES — SIMPLIFICAGAO, PROPRIE-
DADE - RACIONALIZACAO DE DENOMINADORES

Considere o quadrado ao lado.
Podemos dizer que a area desse quadrado é 4% =16

4

Sabendo que a area é 16 podemos calcular a medida de seu

lado fazendo \/6»= 4, pois 42 = 16.

Observe o cubo abaixo:
Podemos dizer que o volume do cubo é 5% = 125

y 4

5

Sabendo que o volume é 125, podemos calcular a medida de
3
sua aresta fazendo 125 =5, pois 53 = 125.

Da mesma forma:

3 4 3l
*464: 4, porque 4% = 64; 81- 3, porque 3*=81; "|,|.32= 2,

porque 2° = 32.
Ou, de modo geral, indicando a raiz enésima de a por b,
podemos escrever:

%:ben =d(neNen21)

n . ’ ’ . .
Na raiz WV @ , o numero n é chamado indice e o nimero a,
radicando.
Veja os exemplos:
— Na raiz \125 , o radicando é 25 e o indice é 2.
-1 . , S
—Naraiz ¥27 , 0 radicando é 27 e o indice é 3.

Observagdo: T3==~--—=mitir o indice 2 na indicagdo da raiz

quadrada. Assim: g.lf2_5 = \I'f2_5

(37]

— Raiz de um Numero Real
12Caso:n=1

L1
Sen=1,entdo VA =a
Exemplos:

- % =10, porque 10! =10

1/
-y-8 =-8, porque (—8)'=-38

A raiz de indice 1 é igual ao proéprio radicando.
22 Caso:néparea>0

Considere como exemplo a raiz +/ 25 . Nele o radicando a = 25
é positivo e o indice n = 2 é par.

Temos:
(-5)*=25e(+5)?=25

Deveriamos entdo dizer que a raiz quadrada de 25 é 5 ou -5,
porém o resultado de uma operagdo deve ser Unico e, para que ndo
haja duvida quanto ao sinal da raiz, convencionaremos que:

A raiz de indice par de um numero positivo é um nimero
positivo.

32 Caso: n é impar
Considere como exemplos as raizes:

- %'Efl, na qual a = 64 (positivo) e n = 3 (impar).
Temos:
yﬁ_-fl =4, porque 4* =64
- fw'f—_ﬁ-’-l , ha qual a = - 64 (negativo) e n = 3 (impar). Temos:

3/ 64 =-4, porque (-4)*=-64

A raiz de indice impar tem o mesmo sinal do radicando.
Observagao: A raiz de indice n do numero zero é zero, ou seja:

% =0, paratodon e N*




42 Caso:néparea<0

Considere como exemplo a raiz quadrada de -36, onde a = -36
(negativo) e n = 2 (par).

N3&o existe raiz quadrada real de -36, porque ndo existe nimero
real que, elevado ao quadrado, dé -36.

N3ao existe a raiz real de indice par de um numero real
negativo.

— Poténcia com Expoente Fraciondrio

Observe as equivaléncias em que as bases das poténcias sdo
positivas:

(77) =7* & 7° =Ta N

6- Expoente do radicando
2- indice da raiz

Essas equivaléncias nos sugerem que todo radical de radicando

positivo pode ser escrito em forma de poténcia com expoente
fracionario. Assim:

m * .
1”lam:a”(a€R+,m€ZeneN)
Exemplos:

3
—3/23 =25

1
_4/3 =34

— Propriedade dos Radicais

12 Propriedade: 5

Considere o radical 3\/5_3 = 55 = 51 =5
De modo geral, se d € R+,7’l S N*, entdo:
nl n

a =da

O radical de indice n de uma poténcia com expoente também
igual a n da como resultado a base daquela poténcia.

22 Propriedade:
Observe:

1 1
V35 =(3.5)2 =32.52 =4f34/5
De modo geral, se d € R+,b € R+,I’l S N*, entdo:

Yab =4aXb

— Radical de um produto — Produto dos radicais

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

MATEMATICA

32 Propriedade:

Observe:
1 1
-
=] =—5=—F7
3 (3 3 3

* *
De modo geral, se d € RHb S R+ ,he N , entdo:
d_

%_a
b b

— Radical de um quociente — Quociente dos radicais

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

42 Propriedade:

Observe:

3 2
V3' =31 =33 =432
Entdo:

*
De modo geral, para @ €R+,m EN,” eN ysepe N~
, temos:

nlam — "-P}am.p
Se p é divisor de m e n, temos:

n[am — ”3P[am:p

Multiplicando-se ou dividindo-se o indice e o expoente do
radicando por um mesmo numero natural maior que zero, o valor
do radical ndo se altera.

— Simplificagdo de Radicais

12 Caso

O indice do radical e o expoente do radicando tém fator
comum. De acordo com a 42 propriedade dos radicais podemos
dividir o indice e o expoente pelo fator comum.

Exemplo:
Dividindo o indice 9 e o0 expoente 3 e 6 por 3, temos:

%/23.(16 _ 9:\3/23:3.a6:3 _ 3\/2(12




22 Caso
Os expoentes dos fatores do radicando sao multiplos do indice.

. . n n. *
Considere o radical /a"”, com ¢ eR ,neN e
pe”Z.

Temos:

Assim, podemos dizer que, num radical, os fatores do radicando
cujos expoentes sdo multiplos do indice podem ser colocados
fora do radical, tendo como novo expoente o quociente entre o
expoente e o indice.

Exemplo:
V8 @b =3 a? b =3 Ao bt =3%abt =08 ¢
32 Caso

Os expoentes dos fatores do radicando sdo maiores que o
indice, mas ndo multiplos deste. Transforma-se o radicando num
produto de poténcias de mesma base, sendo um dos expoentes
multiplos do indice.

Exemplo:
w/as.b3 =\/a4.a.b2.b :\/cz“.b2 .m= asz/;

— Passagem de um fator para fora e para dentro de um radical

Decompde-se o radicando num produto de fatores primos e
aplica-se a propriedade da multiplicagdo de radicais.

Para passar um fator para dentro do radical eleva-se este ao
indice do radical.

Exemplos:
V108

52 entdo V108 = (22.32.3) = V223 ¥3 = 2'3'V3 = 6V3

2V5 = V(22'5) =v20
33V52=3y(33'52) =3V(27'25) = 2675

— Racionalizagao de Denominadores

Vamos transformar o radical de um denominador em um
numero racional a fim de facilitar o calculo da divisdo, eliminando-o
do denominador. Esta racionalizagdo pode ser feita multiplicando-
se o numerador e o denominador da fragdo por um mesmo fator,
obtendo-se uma fragdo equivalente a anterior. Esse fator recebe o
nome de fator de racionalizagdo ou racionalizante.

Vejamos 0s casos:

MATEMATICA

12 Caso: Denominadores do tipo "'k.-"ﬂm
Observemos que:

r{-"a”". ",bl'a_i'!—i'ﬂ — -',}"In'ﬂmlau—m — "{I."amﬂz—m — ‘{."E —_—

. . . nfom
Assim quando encontrarmos um denominador do tipo W@

bastas multiplicar o seu numerador e o seu denominador por

nf n—m . . L .
Vi (fator racionalizante) para eliminarmos o radical do

denominador.

22 Caso: Denominadores do tipo ¥a + Vb

Vamos utilizar o conceito de produto notavel para resolvermos
a questdo:

(A+B).(A-B)= A2 — B2, aplicando ao denominador obteremos um
resultado racional.

(Va+V5).(Ya-vb) = (&) —(/B) =a—b

Para este caso basta multiplicarmos o denominador pelo seu
conjugado, eliminando assim o radical do denominador.

Assim: - " _ .

Denominador: 4@ + v b - conjugado ya — v'b

Denominador: ya — S conjugado va + Vb

RAZAO E PROPORCAO

Razao

E uma fragdo, sendo a e b dois nimeros a sua razdo, chama-se
razdo de a para b: a/b ou a:b , assim representados, sendo b # 0.
Temos que:

antecedente

A = antecedente
b = consequente

Exemplo:

(SEPLAN/GO — PERITO CRIMINAL — FUNIVERSA) Em uma agdo
policial, foram apreendidos 1 traficante e 150 kg de um produto
parecido com maconha. Na analise laboratorial, o perito constatou
que o produto apreendido ndo era maconha pura, isto é, era uma
mistura da Cannabis sativa com outras ervas. Interrogado, o trafi-
cante revelou que, na producdo de 5 kg desse produto, ele usava
apenas 2 kg da Cannabis sativa; o restante era composto por varias
“outras ervas”. Nesse caso, é correto afirmar que, para fabricar todo
o produto apreendido, o traficante usou

(A) 50 kg de Cannabis sativa e 100 kg de outras ervas.

(B) 55 kg de Cannabis sativa e 95 kg de outras ervas.

(C) 60 kg de Cannabis sativa e 90 kg de outras ervas.

(D) 65 kg de Cannabis sativa e 85 kg de outras ervas.

(E) 70 kg de Cannabis sativa e 80 kg de outras ervas.




Resolucdo:
O enunciado fornece que a cada 5kg do produto temos que 2kg
da Cannabis sativa e os demais outras ervas. Podemos escrever em

forma de razdo 2 ,logo:

5

2
T 150 = 60kg de Cannabis sativa

~» 150 — 60 = 90kg de outras ervas
Resposta: C

Razdes Especiais

Sao aquelas que recebem um nome especial. Vejamos algu-
mas:

Velocidade: é razdo entre a distancia percorrida e o tempo gas-
to para percorré-la.

Distancia
Tempo

Densidade: é a razdo entre a massa de um corpo e o seu volu-
me ocupado por esse corpo.

Massa
Volume

Proporgdo
E uma igualdade entre duas fra¢des ou duas razdes.

2 _C ouab::c:d
b d

Lemos: a esta para b, assim como c esta para d.

Ainda temos:
extremos —
|_ meios

a:bxc:d
12 termo
2* termo
3° termo
4% termo

¢ Propriedades da Proporgao

— Propriedade Fundamental: o produto dos meios ¢é igual ao
produto dos extremos:

a.d=b.c

— A soma/diferenca dos dois primeiros termos esté para o pri-
meiro (ou para o segundo termo), assim como a soma/diferenca
dos dois ultimos esta para o terceiro (ou para o quarto termo).

MATEMATICA

a ¢ a+bh c+d a+b c+d
—_= = = = oL =

b d a c b d
a ¢ a—b c—d a—b ec—d
—_—— — = = p—

b d a c T d

— A soma/diferenca dos antecedentes estd para a soma/dife-
renca dos consequentes, assim como cada antecedente esta para
0 seu consequente.

a c atc a atec ¢

—_—= — —3 = — Ou = —

b d b+d b b+d d

a_c_}a—c_a a—c cC

b d b-d b "b_d d
Exemplo:

(MP/SP — AUXILIAR DE PROMOTORIA | - ADMINISTRATIVO - VU-
NESP) A medida do comprimento de um saldo retangular esta para a
medida de sua largura assim como 4 esta para 3. No piso desse saldo,
foram colocados somente ladrilhos quadrados inteiros, revestindo-o
totalmente. Se cada fileira de ladrilhos, no sentido do comprimento do
piso, recebeu 28 ladrilhos, entdo o nimero minimo de ladrilhos neces-
sarios para revestir totalmente esse piso foi igual a

(A) 588.

(B) 350.

(C) 454.

(D) 476.

(E) 382.

Resolugdo:

c_ 4 ,
1= 3 . que fica 4L = 3C

Fazendo C = 28 e substituindo na proporg¢do, temos:

28 4

L 3

4L=28.3

L=84/4

L =21 ladrilhos

Assim, o total de ladrilhos foi de 28 . 21 = 588
Resposta: A

PORCENTAGEM

Sdo chamadas de razées centesimais ou taxas percentuais ou
simplesmente de porcentagem, as razées de denominador 100, ou
seja, que representam a centésima parte de uma grandeza. Costu-
mam ser indicadas pelo numerador seguido do simbolo %. (Lé-se:
“por cento”).

X
= =x0
100 %




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente de Administragao Publica

REDACAO OFICIAL. ASPECTOS GERAIS. IDENTIDADE VISUAL. ATOS OFICIAIS: MEDIDAS, SISTEMATICA DOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS — ARTIGOS, PARAGRAFOS, INCISOS, ALINEAS, OBSERVACOES GERAIS E
ENCAMINHAMENTO. ELABORACAO DE DOCUMENTOS; NORMAS GERAIS DE ELABORACAO, SIGLAS E ACRONIMOS,
ViClOS DE LINGUAGEM, HiFEN, DESTAQUES — ITALICO, ASPAS, NEGRITO, MAIUSCULAS, MINUSCULAS,
ENUMERACOES, GRAFIA DE NUMERAIS, FECHO PARA COMUNICACOES, IDENTIFICACAO DO SIGNATARIO,
AUTORIDADES - FORMA DE TRATAMENTO, ABREVIATURA, VOCATIVO, DESTINATARIO E ENVELOPE. MODELOS DE
COMUNICACOES OFICIAIS — ESPECIES, FINALIDADES, ASSINATURAS E ESTRUTURAS: APOSTILA, ATA, CARTA, CARTAO
DE VISITA, CIRCULAR, COMUNICACAO INTERNA, CONTRATO, CONVENIO, CORREIO ELETRONICO, DESPACHO,
INSTRUCAO NORMATIVA, NOTA INFORMATIVA, NOTA TECNICA, OFiCIO, ORDEM DE SERVICO, PARECER, PORTARIA,
REGIMENTO INTERNO, RESOLUCAO. O PADRAO OFiCIO. AVISO E OFiCI0O. MEMORANDO. EXPOSICAO DE MOTIVOS

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos a
moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando se trata de Redagao Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expressdes usadas
antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e res-
peitavel) foram retiradas e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico entender que nao foi atendido
pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagao oficial é
A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagGes oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e precisao,
objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade, formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua portuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

e | Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial

arc. | Arcaico

art.; arts. | Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare

EM | Exposicdo de Motivos

f.v. | Forma verbal

fem. | Feminino

ind. | Indicativo

ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto

p. | Pagina

p. us. | Pouco usado
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Regimento Interno da Camara dos Deputados

Regimento Interno do Senado Federal

pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo do Congresso Nacional
RICD
RISF
s. | Substantivo
s.f. | Substantivo feminino
s.m. | Substantivo masculino
SEI! | Sistema Eletronico de Informagdes
sing. | Singular
tb. | Também
v. | Ver ou verbo
v.g. | verbi gratia
var. pop. | Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do érgdo que comunica.
c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma instituicdo privada ou outro d6rgdo ou entidade publica, do Poder Executivo

ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengao do emissor e a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagao co-
municativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabelecem regras para a conduta dos cidadaos, regulam o funcionamento dos
orgdos e entidades publicos. Para alcangar tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O mesmo
ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

¢ objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

¢ impessoalidade;

¢ formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencgdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido comum,
salvo quando o texto versar sobre assunto técnico, hipdtese em
gue se utilizard nomenclatura propria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as ora¢des na
ordem direta e evitar intercalacdes excessivas. Em certas ocasides,
para evitar ambiguidade, sugere-se a adogdo da ordem inversa da
oragao;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressdes em outro idioma apenas quando
indispensdveis, em razdo de serem designacles ou expressoes de
uso ja consagrado ou de ndo terem exata tradugdo. Nesse caso,
grafe-as em italico.

O atributo da precisdo complementa a clareza e caracteriza-se por:
a) articulagdo da linguagem comum ou técnica para a perfeita com-
preensdo da ideia veiculada no texto;

b) manifestagdo do pensamento ou da ideia com as mesmas pala-
vras, evitando o emprego de sinonimia com propdsito meramente
estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que ndo confira duplo sentido
ao texto.




Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemdo qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressao ou torna o texto
rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magoes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto é, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inUteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligacdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia
guando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sao:

» Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretagdo);

e Substitui¢do (colocagdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragao);

¢ Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragdes, perio-
dos ou paragrafos).

A redacdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad3os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que nao a estritamente impessoal.

As comunicag¢Ges administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagdes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendagdes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra
a sua simplicidade;

* O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

¢ A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com
agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do ni-
vel hierarquico, da natureza do cargo ou da func¢do ou da ocasido.
Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e
para o plural.

Sado formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizacdo de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

O enderegamento das comunicagGes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatario nas hipoteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificacdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.

Até a segunda edigdo deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
0 que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na area determinada pela formatacao.
No cabecalho deve constar o Brasdo de Armas da Republica no topo
da pdgina; nome do 6rgdo principal; nomes dos érgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
¢amento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais como
endereco, telefone, enderego de correspondéncia eletronica, sitio
eletrbnico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

¢ |dentificacdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com
todas as letras maiusculas;

b) indicacdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N¢;

c¢) informagdes do documento: niumero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composic¢do: local e data do documento;

b) informagdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeracgdo cardinal para os demais dias do més. Ndo se
deve utilizar zero a esquerda do numero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pagina.

¢ Enderecamento: O enderecamento é a parte do documento
qgue informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) endereco: endereco postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo d6rgao,




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da federagdo, separados por espaco simples. Na separacdo entre cidade e
unidade da federagao pode ser substituida a barra pelo ponto ou pelo travessdao. No caso de oficio ao mesmo érgdo, ndo é obrigatdria a
informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informacdo da cidade/unidade da federag3o;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

¢ Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o contelido do documento, seguida de dois-pontos;

b) descri¢do do assunto: a frase que descreve o contelddo do documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utilizar
verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titulo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE NAO SEJA USADO PARA ENCAMINHA-
MENTO DE DOCUMENTOS, O EXPEDIENTE DEVE CONTER A
SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS PARA ENCAMINHAMENTO DE
DOCUMENTOS, A ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que so-
licitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver
sido solicitada, deve iniciar com a informagao do motivo da comu-
nicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e as-
sunto de que se trata) e a razdo pela qual estd sendo encaminhado;
b) desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer al-
gum comentario a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrério, ndo
ha paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para en-
caminhamento de documentos.

a) introducdo: em que é apresentado o objetivo da comunicagdo.
Evite o uso das formas: Tenho a honra de, Tenho o prazer de, Cum-
pre-me informar que. Prefira empregar a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o texto con-
tiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas
em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza a exposicdo; e
¢) conclusdo: em que é afirmada a posigdo sobre o assunto.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espacamento entre linhas: simples;

c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da margem
esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Ndo se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos; citagdes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

¢ Fechos para comunicagdes: O fecho das comunicagGes oficiais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar o
destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos: Atenciosamente,

¢ |dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicagdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes ofi-
ciais devem informar o signatdrio segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em letras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do signa-
tario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢ées que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centralizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar a assi-
natura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

* Numeracgdo de paginas: A numerac¢do das paginas € obrigatdria apenas a partir da segunda pagina da comunicacdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacdo:

a) posi¢do: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.
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Agente de Administracao Publica

UTILIZACAO E CONFIGURACAO DO SISTEMA
OPERACIONAL WINDOWS (VERSAO XP OU MAIS
RECENTE), SEUS APLICATIVOS EMBARCADOS (BLOCO
DE NOTAS, CALCULADORA, PAINT, WORDPAD, ETC) E
CONFIGURACOES DE PERIFERICOS (IMPRESSORAS,
MONITORES, ETC)

O Windows XP é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft. Sua primeira versao foi langada em 2001, podendo ser
encontrado na versdo Home (para uso doméstico) ou Professional
(mais recursos voltados ao ambiente corporativo).

A fungdo do XP consiste em comandar todo o trabalho do
computador através de varios aplicativos que ele traz consigo,
oferecendo uma interface de interagdo com o usuario bastante
rica e eficiente.

O XP embute uma porg¢do de acessorios muito Uteis como:
editor de textos, programas para desenho, programas de entre-
tenimento (jogos, musica e videos), acesso a internet e gerencia-
mento de arquivos.

ay

Windows’

Microsoft®

Inicializagéo do Windows XP.

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos é tela de
logon, nela, selecionamos o usudrio que ira utilizar o computador®.

‘ Carla

L

Matheus
-

.| Paule
;i

Para comegar, clique no seu
nome de usuario

Tela de Logon.

1 https://docente.ifrn.edu.br/moisessouto/disciplinas/informatica-ba-
sica-1/apostilas/apostila-windows-xp/view
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Ao entrarmos com o nome do usuario, o Windows efetuard o
Logon (entrada no sistema) e nos apresentara a area de trabalho

Area de Trabalho

Area de trabalh

s Iniciar

o do Windows XP.
Na Area de trabalho encontramos os seguintes itens:

icones

Figuras que representam recursos do computador, um icone
pode representar um texto, musica, programa, fotos e etc. vocé
pode adicionar icones na area de trabalho, assim como pode
excluir. Alguns icones sdo padrao do Windows: Meu Computador,
Meus Documentos, Meus Locais de Rede, Internet Explorer.

ECre £ D C

Alguns icones de aplicativos no Windows XP.

Barra de tarefas

A barra de tarefas mostra quais as janelas estdo abertas neste
momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas
sob outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou
entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas é muito Util no dia a dia. Imagine que vocé
esteja criando um texto em um editor de texto e um de seus co-
legas Ihe pede para vocé imprimir uma determinada planilha que
esta em seu micro. Vocé nao precisa fechar o editor de textos.
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Apenas salve o arquivo que esta trabalhando, abra a planilha e mande imprimir, enquanto imprime vocé ndo precisa esperar que a
planilha seja totalmente impressa, deixe a impressora trabalhando e volte para o editor de textos, dando um clique no botdo correspon-
dente na Barra de tarefas e volte a trabalhar.

‘s Iniciar =@ R

Barra de tarefas do Windows XP.

Botao Iniciar
E o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele dd acesso ao Menu Iniciar, de onde se pode acessar outros menus que, por sua vez,
acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com vdrias opgées.

-“'I; Iniciar

Alguns comandos do menu Iniciar tém uma seta para a direita, significando que ha opg¢Ges adicionais disponiveis em um menu
secundario. Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item com uma seta, sera exibido outro menu.

O botdo Iniciar é a maneira mais facil de iniciar um programa que estiver instalado no computador, ou fazer altera¢des nas configu-
ragdes do computador, localizar um arquivo, abrir um documento.

Botdo Iniciar.

Menu Iniciar

Usuario Admin

iy Internet

Irfeifiet Expiores

L‘;‘j 'Z-I::": Espras:

@Whﬂu%ﬁ
ﬁ%‘nﬂwﬂ-m:

.3 ireirees Massenger

@ Toaw do 'Windows P

Assisterte para
trandfarSncia da srguod ..

Todos 0% programas b

El Pazar kaaoff rﬁl

Aibre i progracms, uenes peeks, wm dooumento ou o site ds Web,

LN

'# Iniciar

Menu Iniciar.

O botdo iniciar pode ser configurado. No Windows XP, vocé pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar ou, se preferir, confi-
gurar o menu Iniciar para que tenha a aparéncia das versdes anteriores do Windows (95/98/Me). Clique na barra de tarefas com o botdo
direito do mouse e selecione propriedades e entdo clique na guia menu Iniciar.

Esta guia tem duas opgoes:

e Menu iniciar: oferece a vocé acesso mais rapido a e-mail e Internet, seus documentos, imagens e musica e aos programas usados
recentemente, pois estas opgdes sdo exibidas ao se clicar no botdo Iniciar. Esta configuragdo é uma novidade do Windows XP

e Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia das versdes antigas do Windows, como o Windows ME, 98 e 95.

=
=
P/
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E—

(%) Menu 'Iniciar Personalizar...

Selecione este estilo de menu para ter fcl
acesso 4 Intermnet, ao emal & a0s seus
programas favartos.

) Menu 'Iniciar’ classico Perzonalizar
Selecione esta opgdo para uszar o estlo de
menu de versdes antenores do 'Windoves.

[ ok || cancela || aplica

Propriedades de Barra de tarefas e do Menu Iniciar.

Todos os programas

O menu Todos os Programas, ativa automaticamente outro submenu, no qual aparecem todas as opgOes de programas. Para entrar
neste submenu, arraste o mouse em linha reta para a dire¢do em que o submenu foi aberto. Assim, vocé podera selecionar o aplicativo
desejado. Para executar, por exemplo, o desfragmentador de disco, basta posicionar o ponteiro do mouse sobre a opgdo Acessdrios. O
submenu Acessérios serd aberto. Entdo aponte para Ferramentas de Sistemas e depois para Desfragmentador de disco.

&) Assstents de compatiiiads da programa
¥ Blocode notas

18 Coladsdrs

(L) Catilige de snderecos

Ga ConexBo de Area de Trabaho Remata

) Meus documentos

4 unpezs de dsco
€ Mopa de caroctercs
W Restouragho do sistems

Lébonlmmw recentes b

O Minhac inansns
W Carblogo do Windows

@& Deiinir acesco & padiBes do programa
R windows Massengar
@TWWWD
Assistente para
transferénoa de araos . § 7 Assisténgla romota

@ et Explieer
%) Outlock Expesss
& winsdows Media Flayer
B windows Messenger
Bl Windows Movie Makse

@| Fazer logelF @\ o

Todos os programas %

iJ Iniciar

Todos os programas.
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Desligando o Windows XP

Reiniciar

Cancelar

Clicando-se em Iniciar, desligar, teremos uma janela onde é possivel escolher entre trés opgdes:
e Hibernar: clicando neste botdo, o Windows salvard o estado da area de trabalho no disco rigido e depois desligara o computador.
Desta forma, quando ele for ligado novamente, a drea de trabalho se apresentard exatamente como vocé deixou, com os programas e

arquivos que vocé estava usando, abertos.
e Desativar: desliga o Windows, fechando todos os programas abertos para que vocé possa desligar o computador com seguranca.

- Reiniciar: encerra o Windows e o reinicia.

Acessorios do Windows
O Windows XP inclui muitos programas e acessorios Uteis. Sdo ferramentas para edigdo de texto, criagdo de imagens, jogos, ferra-

mentas para melhorar a performance do computador, calculadora e etc.

BN WA e

T Atieacio do Windows
5 Catdogo do Windows
O windows Lipdate

e Sttt I Acessbiidade "
o N Bplares ) Adobe el 1) Comunicagdes "
W paint i) Inicialzar ¥l I Entretenimento ¥
& Oreammeaver 3 () Jasc Software * 15 Ferramentas do sistema b
jiil Paciénda i) Jogos vl &) Assistente de compatbildade de programa
& irresnet Explorer i) Macromedia Dresmweaver 3+l B Bloco de notas

&) windows Media Flayer @ Macromeda Flash S Hil B Calouladora

2 paint Shop Pro 7 o AssistEncis remots .J Catdlogo de endersgos

& Internet Esplorer
W MSN Explorer

(G Outook Express

& Windows Madia Player

By Frompt de comando
&) Sincronizar

&) Tour do Windows P
I Windows Explarer
S Windows Mavie Maker
[A wordPad

Todos os programas 3, Wirdows Messenger

ar o computadao

Acessorios Windows XP.






