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PORTUGUES

ORTOGRAFIA: CONCEITOS BASICOS — O ALFABETO — ORIENTACOES ORTOGRAFICAS

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar 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 duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras excegdes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer 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: transcrigdo 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; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

¢ Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

up n

¢ 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”, “¢”

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” é acentuado 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

Par6nimos 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 s3do aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

(@)
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MORFOLOGIA: ESTRUTURA E FORMAGAO DAS PALAVRAS — CONCEITOS BASICOS — PROCESSOS DE FORMAGAO DAS PA-
LAVRAS — DERIVAGAO E COMPOSICAO — PREFIXOS — SUFIXOS — TIPOS DE COMPOSIGAO — ESTUDO DOS VERBOS REGU-
LARES E IRREGULARES — CLASSE DE PALAVRAS

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupGe 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, 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...
ADIJETIVO . . 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.
N&o sofre variagdo s
Ele dirigia mal.
ARTIGO Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) | A galinha botou um ovo.
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.
CONJUNCAO - - . .
N3ao sofre variagdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
- - ~ ) ; |
INTERJEICAO Eprrlme reaggesNemotlvas e sentimentos Ah! ng calor...
N3ao sofre variagdo Escapei por pouco, ufa!
Atribui quantidade e indica posicdo em alguma sequéncia Gostei muito do primeiro dia de aula.
NUMERAL A A . 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 niumero Esta é a casa onde eu moro.
Que dia é hoje?
PREPOSICAO R(-ilaaona d0|§ teNrmos de uma mesma oragdo Espero por vocé essa r‘10|:ce.
N3do sofre variagdo Lucas gosta de tocar violdo.
Nomeia objetos, pessoas, animais, alimentos, lugares etc. A menina jogou sua boneca no rio.
SUBSTANTIVO . A , . . .
Flexionam em género, numero e grau. A matilha tinha muita coragem.
. - R Ana se exercita pela manha.
Indica a¢do, estado ou fendmenos da natureza .
Sofre variagao de acordo com suas flexdes de modo, tempo Todos parecem meio bobos.
VERBO nimero p:ssoa e voz ! PO [ chove muito em Manaus.
Verbos nao significativos sdo chamados verbos de ligagdo ,;-\Itgldade € muito bonita quando vista do
Substantivo

Tipos de substantivos

Os substantivos podem ter diferentes classificagdes, de acordo com os conceitos apresentados abaixo:

e Comum: usado para nomear seres e objetos generalizados. Ex: mulher; gato; cidade...

® Préprio: geralmente escrito com letra maiuscula, serve para especificar e particularizar. Ex: Maria; Garfield; Belo Horizonte...

¢ Coletivo: € um nome no singular que expressa ideia de plural, para designar grupos e conjuntos de seres ou objetos de uma mesma
espécie. Ex: matilha; enxame; cardume...

¢ Concreto: nomeia algo que existe de modo independente de outro ser (objetos, pessoas, animais, lugares etc.). Ex: menina; cachor-
ro; praga...

e Abstrato: depende de um ser concreto para existir, designando sentimentos, estados, qualidades, agOes etc. Ex: saudade; sede;
imaginagdo...

e Primitivo: substantivo que da origem a outras palavras. Ex: livro; dgua; noite...

e Derivado: formado a partir de outra(s) palavra(s). Ex: pedreiro; livraria; noturno...

e Simples: nomes formados por apenas uma palavra (um radical). Ex: casa; pessoa; cheiro...

e Composto: nomes formados por mais de uma palavra (mais de um radical). Ex: passatempo; guarda-roupa; girassol...

Ve N\
[ o )
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Flexdao de género

Na lingua portuguesa, todo substantivo é flexionado em um dos dois géneros possiveis: feminino e masculino.

O substantivo biforme é aquele que flexiona entre masculino e feminino, mudando a desinéncia de género, isto €, geralmente o final
da palavra sendo -0 ou -a, respectivamente (Ex: menino / menina). Ha, ainda, os que se diferenciam por meio da pronuncia / acentuagdo
(Ex: avé / avd), e aqueles em que ha auséncia ou presenca de desinéncia (Ex: irméo / irmd; cantor / cantora).

O substantivo uniforme é aquele que possui apenas uma forma, independente do género, podendo ser diferenciados quanto ao géne-
ro a partir da flexdo de género no artigo ou adjetivo que o acompanha (Ex: a cadeira / o poste). Pode ser classificado em epiceno (refere-se
aos animais), sobrecomum (refere-se a pessoas) e comum de dois géneros (identificado por meio do artigo).

E preciso ficar atento 8 mudanga semantica que ocorre com alguns substantivos quando usados no masculino ou no feminino, trazen-
do alguma especificidade em relagdo a ele. No exemplo o fruto X a fruta temos significados diferentes: o primeiro diz respeito ao 6rgio
gue protege a semente dos alimentos, enquanto o segundo é o termo popular para um tipo especifico de fruto.

Flexao de nimero

No portugués, é possivel que o substantivo esteja no singular, usado para designar apenas uma Unica coisa, pessoa, lugar (Ex: bola;
escada; casa) ou no plural, usado para designar maiores quantidades (Ex: bolas; escadas; casas) — sendo este Ultimo representado, geral-
mente, com o acréscimo da letra S ao final da palavra.

Ha, também, casos em que o substantivo nao se altera, de modo que o plural ou singular devem estar marcados a partir do contexto,
pelo uso do artigo adequado (Ex: o Idpis / os ldpis).

Variagao de grau

Usada para marcar diferenga na grandeza de um determinado substantivo, a variagdo de grau pode ser classificada em aumentativo
e diminutivo.

Quando acompanhados de um substantivo que indica grandeza ou pequenez, é considerado analitico (Ex: menino grande / menino
pequeno).

Quando acrescentados sufixos indicadores de aumento ou diminuic3o, é considerado sintético (Ex: menindo / menininho).

Novo Acordo Ortografico

De acordo com o Novo Acordo Ortografico da Lingua Portuguesa, as letras maitisculas devem ser usadas em nomes proprios de
pessoas, lugares (cidades, estados, paises, rios), animais, acidentes geograficos, instituicGes, entidades, nomes astrondmicos, de festas e
festividades, em titulos de periddicos e em siglas, simbolos ou abreviaturas.

J4 as letras minusculas podem ser usadas em dias de semana, meses, esta¢gdes do ano e em pontos cardeais.

Existem, ainda, casos em que o uso de maitscula ou minuscula é facultativo, como em titulo de livros, nomes de areas do saber,
disciplinas e matérias, palavras ligadas a alguma religido e em palavras de categorizagao.

Adjetivo

Os adjetivos podem ser simples (vermelho) ou compostos (mal-educado); primitivos (alegre) ou derivados (tristonho). Eles podem
flexionar entre o feminino (estudiosa) e o masculino (engragado), e o singular (bonito) e o plural (bonitos).

Ha, também, os adjetivos patrios ou gentilicos, sendo aqueles que indicam o local de origem de uma pessoa, ou seja, sua nacionali-
dade (brasileiro; mineiro).

E possivel, ainda, que existam locucdes adjetivas, isto é, conjunto de duas ou mais palavras usadas para caracterizar o substantivo. S3o
formadas, em sua maioria, pela preposicdo DE + substantivo:

e de crianga = infantil

¢ de mde = maternal

e de cabelo = capilar

Variagdo de grau

Os adjetivos podem se encontrar em grau normal (sem énfases), ou com intensidade, classificando-se entre comparativo e superlativo.
e Normal: A Bruna é inteligente.

e Comparativo de superioridade: A Bruna é mais inteligente que o Lucas.

e Comparativo de inferioridade: O Gustavo é menos inteligente que a Bruna.

e Comparativo de igualdade: A Bruna é tdo inteligente quanto a Maria.

e Superlativo relativo de superioridade: A Bruna é a mais inteligente da turma.

e Superlativo relativo de inferioridade: O Gustavo é o menos inteligente da turma.

e Superlativo absoluto analitico: A Bruna é muito inteligente.

e Superlativo absoluto sintético: A Bruna é inteligentissima.

Adjetivos de relagao

S3do chamados adjetivos de relagdo aqueles que ndo podem sofrer variagdo de grau, uma vez que possui valor semantico objetivo, isto
é, ndo depende de uma impressdo pessoal (subjetiva). Além disso, eles aparecem apds o substantivo, sendo formados por sufixagdo de um
substantivo (Ex: vinho do Chile = vinho chileno).
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Advérbio

Os advérbios sdao palavras que modificam um verbo, um adjetivo ou um outro advérbio. Eles se classificam de acordo com a tabela
abaixo:

CLASSIFICACAO ADVERBIOS LOCUCOES ADVERBIAIS

DE MODO bem; mal; assim; melhor; depressa ao contrdrio; em detalhes

DE TEMPO ontem; sempre; afinal; jd; agora; doravante; primei- logo mais; em breve; mais tarde, nunca mais, de

ramente noite

DE LUGAR aqui; acima; embaixo; longe; fora; embaixo; ali Ao redor de; em frente a; a esquerda; por perto
DE INTENSIDADE muito; tdo; demasiado,; imenso; tanto; nada em excesso; de todos; muito menos
DE AFIRMACAO sim, indubitavelmente; certo; decerto; deveras com certeza; de fato; sem duvidas

DE NEGACAO ndo; nunca; jamais; tampouco; nem nunca mais; de modo algum; de jeito nenhum
DE DUVIDA Possivelmente; acaso; serd; talvez; quicd Quem sabe

Advérbios interrogativos

Sdo os advérbios ou locugbes adverbiais utilizadas para introduzir perguntas, podendo expressar circunstancias de:
e Lugar: onde, aonde, de onde

e Tempo: quando

* Modo: como

e Causa: por que, por qué

Grau do advérbio

Os advérbios podem ser comparativos ou superlativos.

e Comparativo de igualdade: tdo/tanto + advérbio + quanto
e Comparativo de superioridade: mais + advérbio + (do) que
e Comparativo de inferioridade: menos + advérbio + (do) que
e Superlativo analitico: muito cedo

e Superlativo sintético: cedissimo

Curiosidades

Na linguagem coloquial, algumas variagdes do superlativo sdo aceitas, como o diminutivo (cedinho), o aumentativo (ceddo) e o uso
de alguns prefixos (supercedo).

Existem advérbios que exprimem ideia de exclusdo (somente; salvo; exclusivamente; apenas), inclusao (também; ainda; mesmo) e
ordem (ultimamente; depois; primeiramente).

Alguns advérbios, além de algumas preposi¢des, aparecem sendo usados como uma palavra denotativa, acrescentando um sentido
préprio ao enunciado, podendo ser elas de inclusdo (até, mesmo, inclusive); de exclusdo (apenas, sendo, salvo); de designagao (eis); de
realce (cd, /d, so, € que); de retificagdo (alids, ou melhor, isto €) e de situagado (afinal, agora, entdo, e ai).

Pronomes

Os pronomes sdo palavras que fazem referéncia aos nomes, isto é, aos substantivos. Assim, dependendo de sua fun¢do no enunciado,
ele pode ser classificado da seguinte maneira:

* Pronomes pessoais: indicam as 3 pessoas do discurso, e podem ser retos (eu, tu, ele...) ou obliquos (mim, me, te, nos, si...).

* Pronomes possessivos: indicam posse (meu, minha, sua, teu, nossos...)

* Pronomes demonstrativos: indicam localizagdo de seres no tempo ou no espaco. (este, isso, essa, aquela, aquilo...)

e Pronomes interrogativos: auxiliam na formacdo de questionamentos (qual, quem, onde, quando, que, quantas...)

* Pronomes relativos: retomam o substantivo, substituindo-o na oragdo seguinte (que, quem, onde, cujo, o qual...)

¢ Pronomes indefinidos: substituem o substantivo de maneira imprecisa (alguma, nenhum, certa, vdrios, qualquer...)

* Pronomes de tratamento: empregados, geralmente, em situagdes formais (senhor, Vossa Majestade, Vossa Exceléncia, vocé...)

Colocagao pronominal

Diz respeito ao conjunto de regras que indicam a posi¢do do pronome obliquo atono (me, te, se, nos, vos, lhe, lhes, o, a, os, as, lo, la,
no, na...) em relagdo ao verbo, podendo haver préclise (antes do verbo), énclise (depois do verbo) ou mesdclise (no meio do verbo).

Veja, entdo, quais as principais situa¢des para cada um deles:

e Préclise: expressdes negativas; conjungdes subordinativas; advérbios sem virgula; pronomes indefinidos, relativos ou demonstrati-
vos; frases exclamativas ou que exprimem desejo; verbos no gerundio antecedidos por “em”.

Nada me faria mais feliz.




MATEMATICA

EQUAGAO DO 12 GRAU E INEQUAGAO, INEQUAGCOES 22
GRAU

Equacgdo é toda sentenga matemadtica aberta que exprime uma
relagdo de igualdade e uma incégnita ou variavel (x, y, z,...).

Equacgdo do 12 grau

As equacgles do primeiro grau sdo aquelas que podem ser re-
presentadas sob a forma ax + b = 0, em que a e b sdo constantes
reais, com a diferente de 0O, e x é a varidvel. A resolugdo desse tipo
de equagado é fundamentada nas propriedades da igualdade descri-
tas a seguir.

Adicionando um mesmo numero a ambos os membros de uma
equagao, ou subtraindo um mesmo nimero de ambos os membros,
aigualdade se mantém.

Dividindo ou multiplicando ambos os membros de uma equa-
¢do por um mesmo numero ndo-nulo, a igualdade se mantém.

e Membros de uma equagao

Numa equacgdo a expressdo situada a esquerda da igualdade é
chamada de 12 membro da equagdo, e a expressao situada a direita
da igualdade, de 22 membro da equagdo.

-3x+ 12 2x - 9

1° membro 2° membro

e Resolugao de uma equagao

Colocamos no primeiro membro os termos que apresentam
varidvel, e no segundo membro os termos que ndo apresentam va-
ridvel. Os termos que mudam de membro tém os sinais trocados.

5x-8=12 +x

5x—x=12+8

4x =20

X=20/4

X=5

Ao substituirmos o valor encontrado de x na equagdo obtemos
o seguinte:

5x—8=12+x

55-8=12+5

25-8=17

17=17 (V)

Quando se passa de um membro para o outro se usa a ope-
ragdo inversa, ou seja, o que esta multiplicando passa dividindo e
0 que esta dividindo passa multiplicando. O que esta adicionando
passa subtraindo e o que esta subtraindo passa adicionando.

(45)

Exemplo:

(PRODAM/AM — AUXILIAR DE MOTORISTA — FUNCAB) Um gru-
po formado por 16 motoristas organizou um churrasco para suas
familias. Na semana do evento, seis deles desistiram de participar.
Para manter o churrasco, cada um dos motoristas restantes pagou
RS 57,00 a mais.

O valor total pago por eles, pelo churrasco, foi:

(A)R$ 570,00

(B) RS 980,50

(C) RS 1.350,00

(D) RS 1.480,00

(E) RS 1.520,00

Resolugdo:

Vamos chamar de ( x ) o valor para cada motorista. Assim:
16 . x = Total

Total = 10 . (x + 57) (pois 6 desistiram)
Combinando as duas equagdes, temos:
16.x=10.x + 570

16.x—10.x =570

6.x =570

x=570/6

x =95

O valor total é: 16 . 95 = RS 1520,00.
Resposta: E

Equagdo do 22 grau

As equagbes do segundo grau sdo aquelas que podem ser re-
presentadas sob a forma ax® + bx +c =0, em que a, b e ¢ sdo cons-
tantes reais, com a diferente de 0, e x é a variavel.

e Equagdo completa e incompleta

1) Quando b #0 e c#0, a equacgdo do 22 grau se diz completa.

Ex.: x*- 7x+ 11 =0=0 é uma equacdo completa(a=1,b=-7,
c=11).

2) Quandob=0ouc=00ub=c=0,aequagdo do 22 grau se
diz incompleta.

Exs.:

x%- 81 =0 é uma equacio incompleta (b=0).

x? +6x = 0 é uma equacio incompleta (c = 0).

2x? =0 é uma equacdo incompleta (b = c = 0).

® Resolugao da equagdo
12) A equagdo é da forma ax? + bx = 0 (incompleta)
x2—16x =0 ¢ colocamos x em evidéncia

X.(x—16)=0,
x=0
x—16=0
x=16

Logo, S=1{0, 16} e os numeros 0 e 16 sdo as raizes da equagao.




292) A equacdo é da forma ax? + ¢ = 0 (incompleta)

x*—49=0 ¢ Fatoramos o primeiro membro, que é uma diferen-
¢a de dois quadrados.

(x+7).(x=7)=0,

x+7=0 x—=7=0
x==7 x=7

ou

x*=49=0

x?=49

x? =49

x =7, (aplicando a segunda propriedade).

Logo, S={-7, 7}.

32) A equacio é da forma ax? + bx + ¢ = 0 (completa)
Para resolvé-la usaremos a formula de Bhaskara.

NN

2a

ax’ +bhx+c=0=x= onde A=b*—4ac

Conforme o valor do discriminante A existem trés possibilida-
des quanto a natureza da equacgdo dada.

A>0— Existemduas raizes reais e desiguais
A=0— Existemduasraizes reais eiguais

A<0— Existemduas raizes complexas da forma ot -1

Quando ocorre a Ultima possibilidade é costume dizer-se que
nao existem raizes reais, pois, de fato, elas ndo sao reais ja que nao
existe, no conjunto dos nimeros reais, Va quando a < 0.

e RelagOes entre raizes e coeficientes

b
Soma Koy = T a
X -Sx+P=0
Produto 6 X x=-
Exemplo:

(CAMARA DE CANITAR/SP — RECEPCIONISTA — INDEC) Qual a
equacido do 22 grau cujas raizes sdo 1 e 3/2?

(A) x2-3x+4=0

(B) -3x2-5x+1=0

(C) 3x2+5x+2=0

(D) 2x*-5x+3=0

Resolugdo:
Como as raizes foram dadas, para saber qual a equagdo:

MATEMATICA

x? - Sx +P=0, usando o método da soma e produto; S= duas
raizes somadas resultam no valor numérico de b; e P= duas raizes
multiplicadas resultam no valor de c.

P—13—3— bstituind
= 1-5 =3 = c;substituindo

2_2 +32-0
Xt —-xt+_o=
27 2

2x2—-5x+3=0
Resposta: D

Inequagdo do 12 grau
Uma inequagdo do 1° grau na incégnita x é qualquer expressao
do 1° grau que pode ser escrita numa das seguintes formas:

ax+b>0
ax+b<0
ax+b20
ax+b<o0

Onde a, b sdo nimeros reaiscoma # 0

® Resolvendo uma inequagdo de 1° grau

Uma maneira simples de resolver uma equag¢do do 1° grau é
isolarmos a incdgnita x em um dos membros da igualdade. O méto-
do é bem parecido com o das equagdes. Ex.:

Resolva a inequagdo -2x + 7 > 0.

Solugdo:

-2x > -7

Multiplicando por (-1)

2x<7

x<7/2

Portanto a solugdo da inequacdo é x < 7/2.

Atencdo:

Toda vez que “x” tiver valor negativo, devemos multiplicar por
(-1), isso faz com que o simbolo da desigualdade tenha o seu sen-
tido invertido.

Pode-se resolver qualquer inequagdo do 1° grau por meio do
estudo do sinal de uma fungdo do 1° grau, com o seguinte proce-
dimento:

1. Iguala-se a expressdo ax + b a zero;

2. Localiza-se a raiz no eixo x;

3. Estuda-se o sinal conforme o caso.

Pegando o exemplo anterior temos:

2x+7>0
2x+7=0
x=7/2




7/2

x<Tr2

Exemplo:

(SEE/AC — PROFESSOR DE CIENCIAS DA NATUREZA MATEMA-
TICA E SUAS TECNOLOGIAS — FUNCAB) Determine os valores de
que satisfazem a seguinte inequacgao:

¥ ot g
7 T4=3

(A)x>2
(B)x-5
(C)x>-5
(D)x<2
(E)x2

Resolugdo:
3 + 2 = X 3
2 — 2

Squ:::gz
2 27

R

35—5
xr=-5

Resposta: B

Inequagao do 22 grau
Chamamos de inequagdo da 22 toda desigualdade pode ser re-
presentada da seguinte forma:

ax’+bx+c>0
ax’+bx+c<0
ax’+bx+c20
ax’+bx+c<0

Onde a, b e ¢ sdo numeros reaiscoma # 0

Resolugdo da inequagao

Para resolvermos uma inequagao do 2° grau, utilizamos o estu-
do do sinal. As inequacgOes sao representadas pelas desigualdades:
>,2,<,<.

» =

Ex.:x2-3x+2>0

Resolugdo:
x*-3x+2>0
x‘=1,x"=2

MATEMATICA

('47‘]

Como desejamos os valores para os quais a fungao é maior que
zero devemos fazer um esbogo do grafico e ver para quais valores
de x isso ocorre.

1\/§

Vemos, que as regides que tornam positivas a fun¢do sdo: x<1
e x>2. Resposta: { x|R| x<1 ou x>2}

Exemplo:

(VUNESP) O conjunto solugdo da inequacdo 9x>—6x+ 1 <0, no
universo dos numeros reais é:

(A) @

(B)R

© {3}
(0) {x € RIx = 3}
(E) {x ER|x = g}

Resolugdo:
Resolvendo por Bhaskara:

A= b? — dac
A= (—6)*—49.1
A=36-36=0
_ —bh/a
= 2a
- e
- 0 6 1
ST i (delta igual a zero, duas raizes iguais)

Fazendo o grafico, a > 0 parabola voltada para cima:

\:-/Jr
1
3

<)

Resposta: C




MATEMATICA

POLINOMIOS

Polindmio é uma expressao algébrica com todos os termos semelhantes reduzidos.
Como os mondmios, os polindmios também possuem grau e é assim que eles sao separados. Para identificar o seu grau, basta obser-
var o grau do maior monomio, esse sera o grau do polinémio.

Fungdo polinomial
Chamamos de fun¢io polinomial ou polinémio a toda fung¢do P: R = R, definida por uma equac3o do tipo:

[ P(x) = apXx" + a,_ X" '+ a, ox" 2+ ...+ ax’ + ax + ag j

Principio de identidade de polindbmios
Dois polinémios sdo iguais quando seus coeficientes sdo iguais, ou seja, os polindmios

AX) = a X"+ a,_ X"+ ...+ axX’+ax+aye
B(x) = bx"+ b,_x"""+ ... + bx* + b;x + b,

serao iguais se, e somente se:

dp = bnr dp—1 = bn—]f ceep dp = b2r d = b']r dpg = bO

Polindmio identicamente nulo
Dizemos que um polinémio é identicamente nulo, quando todos os seus coeficientes sdo iguais a zero, e indicamos por P(x) = 0.

-1
=ax"+a,x" + ...+ a, temos:
Sendo A(x) = a,x N1 o
a,=a, 1 =..=a,=0

Operagdes com Polindmios
e Adigdo: somar dois ou mais polindbmios é obter um polinémio onde os coeficientes sdo dados pela adigdo dos coeficientes dos ter-
mos semelhantes. Reduzindo os termos semelhantes numa sé linha

e Subtragdo: a diferenca de dois polindmios A(x) e B(x) é o polinémio obtido pela soma de A(x) com o oposto de B(x).

Exemplo:

(UF/AL) Seja o polindmio do 3° grau p = ax® + bx? + cx + d cujos coeficientes sdo todos positivos. O n° real k é solucdo da equagdo p(x)
= p(- x) se, e somente se, k é igual a:

(A)O

(B)Oou1l

(C)-1ou1l

(D) + vc/a

(E) 0O ou = v-c/a

Resolugdo:

p(x) = p(-x)
ad+bx®+cx+d=-ax®+bx*-cx+d
2ax3+2cx =0

2(ax®+cx)=0

ax3+cx=0

Como k é solugdo da equagdo ax® + cx = 0, teremos
p(k) =ak®+ck=0




CONHECIMENTOS GERAIS

HISTORIA DO MUNICIPIO DE PIRAPETINGA, ESTADO
DE MINAS GERAIS E DO BRASIL: HISTORIA, GEOGRAFIA,
CULTURA, ECONOMIA, EXECUTIVO E LEGISLATIVO,
SiMBOLOS MUNICIPAIS

Histdria do Municipio de Pirapetinga

Pirapetinga é um municipio localizado no estado de Minas
Gerais, Brasil. Sua histéria, geografia, cultura, economia,
administragdo publica e simbolos municipais sdo elementos
importantes que caracterizam a identidade local.

Historia

- Fundagdo: Pirapetinga foi fundada no século XIX, inicialmente
como um povoado. A drea comegou a se desenvolver com a chegada
de colonos que se dedicavam a agricultura e pecuaria.

- Emancipag¢do: O municipio foi emancipado politicamente em
1948, desmembrando-se de Leopoldina, e se tornou oficialmente
um municipio independente.

Geografia

- Localizagdo: Pirapetinga estd localizada na Zona da Mata
mineira, uma regido caracterizada por um relevo montanhoso e rica
em recursos naturais.

- Limites: Faz divisa com os municipios de Santo Antdnio de
Padua (RJ), Aperibé (RJ), Laranjal (MG), e Leopoldina (MG).

- Clima: O clima predominante é o tropical de altitude, com
verdes quentes e chuvosos e invernos secos e amenos.

- Hidrografia: O Rio Pirapetinga é um dos principais cursos
d’agua que atravessa o municipio, contribuindo para a irrigagdo e
abastecimento de agua.

Cultura

- Festas e Tradi¢gdes: O calendario cultural de Pirapetinga é
marcado por festas religiosas, como a Festa de Sdo Sebastido, e
eventos tradicionais, como a Festa do Padroeiro e as festas juninas.

- Artesanato e Musica: A cidade possui uma rica tradi¢cdo de
artesanato, especialmente em madeira e ceramica. A musica
também é uma parte importante da cultura local, com destaque
para as bandas de musica e corais.

- Gastronomia: A culindria local inclui pratos tipicos da
cozinha mineira, como o tutu de feijdo, o frango com quiabo, e os
tradicionais doces caseiros.

Economia

- Agricultura: A economia de Pirapetinga é fortemente baseada
na agricultura, com destaque para a produgdo de café, milho, feijao
e leite.

- Pecudria: A criagdo de gado bovino e suinos também é uma
atividade econ6mica importante no municipio.

- Comércio e Servicos: O setor terciario, que inclui comércio
e servigos, vem crescendo nos Ultimos anos, contribuindo para a
diversificacdo da economia local.

/|_‘\
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- Industria: Embora menos expressiva que a agricultura, a
industria, especialmente a de transformagado de produtos agricolas,
também tem sua importancia econémica.

Executivo e Legislativo

- Executivo Municipal: O poder executivo é exercido pelo
prefeito, eleito por voto popular para um mandato de quatro anos.
O prefeito é responsavel por administrar a cidade, implementar
politicas publicas, e gerir os servigos municipais.

- Legislativo Municipal: O poder legislativo é representado pela
Camara Municipal, composta por vereadores também eleitos por
voto popular. A Camara Municipal é responsavel pela elaboragdo
de leis municipais, fiscalizagdo do executivo, e representagdo dos
interesses da populagdo.

Simbolos Municipais

- Bandeira: A bandeira de Pirapetinga é composta por
elementos que representam a identidade e as caracteristicas do
municipio. Geralmente, inclui cores e simbolos que remetem a
historia, geografia e cultura locais.

- Brasdo: O brasdo de armas é outro simbolo importante, que
representa a heranga e os valores da cidade. Ele costuma incluir
elementos que fazem referéncia a agricultura, a pecuaria, e outros
aspectos relevantes da economia e da histéria do municipio.

 PIRAREIINGA ™




CONHECIMENTOS GERAIS

- Hino: O hino municipal é uma composi¢do musical que exalta as belezas, a histdria, e as tradigdes de Pirapetinga, promovendo o
orgulho civico entre os habitantes.

Pirapetinga é um municipio com uma rica histéria e uma forte identidade cultural. Sua economia é diversificada, com uma base
solida na agricultura e pecudria, complementada pelo comércio e servigos. A administracdo publica, composta pelo executivo e legislativo
municipais, trabalha para promover o desenvolvimento sustentavel e o bem-estar da populagdo. Os simbolos municipais, como a bandeira,
o brasdo e o hino, reforgam o sentido de pertencimento e orgulho civico entre os habitantes de Pirapetinga.

— Minas Gerais!

— Localizagdo: Regido Sudeste da Republica Federativa do Brasil.

O Estado de Minas Gerais é uma das 27 unidades da Republica Federativa do Brasil, na América do Sul. Estd localizado na regido
Sudeste do Brasil, juntamente com os Estados do Espirito Santo, Rio de Janeiro e Sdo Paulo. Seu territério fica entre os paralelos 14213’58”
e 22954’00” de latitude sul e os meridianos de 39251’32” e 51202’35” a oeste de Greenwich. Ocupa um fuso hordario correspondente a -3
horas em relagdo a Greenwich.

-30° -T0*

% ESTADO DE MINAS GERAIS
LOCALIZAGAD

NA AMERICA DO SUL

DEZEMBRO DE 2014

Sem acesso direto ao mar, a ligagdo com o Oceano Atlantico se faz principalmente através dos estados vizinhos da Bahia, Espirito
Santo, Rio de Janeiro e S3o Paulo, com os quais se limita.

1 Disponivel em: https://www.mg.gov.br/conteudo/conheca-minas/geografia/localizacao-geografica-0 Acesso em: 30.10.2022




CONHECIMENTOS GERAIS

Uma linha diviséria de 4.727 km separa Minas Gerais de seus vizinhos. O Estado faz divisa com Sdo Paulo (sul e sudoeste), Rio de
Janeiro (sudeste), Mato Grosso do Sul (oeste), Goids e Distrito Federal (noroeste), Espirito Santo (leste) e Bahia (norte e nordeste). A
disténcia linear entre os pontos extremos é de 986 km no sentido norte / sul e, de 1.248, no leste / oeste.

Sigla: MG

Extensdo Territorial: 586.520,732 km? (IBGE 2016)

Densidade Demografica: 33,41 habitantes por km? (IBGE, 2010)

Produto Interno Bruto (PIB): RS 287 bilhdes

Populagdo: 21.119.536 habitantes (estimativa IBGE, 2017)

Capital: Belo Horizonte (2.375.151 habitantes)

Gentilico: quem nasce no Estado de Minas Gerais é mineiro

Data de Aniversario: 2 de dezembro

Economia: agropecuaria, industria (metalurgia, siderurgia, minerais metdlicos, alimentos e automotiva), servigos e turismo

Principais Rios: Doce, Grande, Paranaiba, Jequitinhonha e Sdo Francisco

Principais cidades:

Uberlandia (604 mil), Contagem (603 mil), Juiz de Fora (516 mil), Betim (378 mil), Montes Claros (361 mil), Ribeirdo das Neves (296
mil), Uberaba (296 mil), Governador Valadares (263 mil), Ipatinga (239 mil), Santa Luzia (222 mil) e Sete Lagoas (217 mil).

Numero de municipios: 853

Clima: Tropical, que apresenta subdivisdes regionais, sobretudo em fungdo da altitude, apresentando varia¢Ges entre: tropical de
altitude, tropical imido, etc. O clima semidrido ocorre no extremo norte mineiro, em fung¢do da baixa pluviosidade. (INMET/52 Distrito)

Temperatura média anual: As temperaturas médias anuais do Estado de Minas Gerais sdo superiores a 18°C (graus centigrados), em
todas as regiGes, exceto nos planaltos mais elevados do centro-sul do estado, onde, no inverno, as temperaturas médias sdo inferiores a
18°C. (INMET/52 Distrito)

Horario: O mesmo de Brasilia (GMT -3h)

Urbanizagdo: 85.3%

Pessoas economicamente ativas:9,94 milhGes

-51° 48" -45% 42
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Historia de Minas Gerais?

O desbravamento na regido que hoje compreende o estado de Minas Gerais se iniciou no século XVI, por meio do trabalho dos
bandeirantes, em busca de ouro e pedras preciosas. Em 1709, foi criada a Capitania de Sdo Paulo e Minas de Ouro, que, em 1720, foi
desmembrada em S3o Paulo e Minas Gerais.

No inicio do século XVIII, a regido tornou-se um importante centro econémico da colénia, com rapido povoamento. No entanto, a
producdo de ouro comegou a cair por volta de 1750, levando a Metrépole — Portugal - a criar formas cada vez mais rigidas de arrecadagdo
de impostos, o que resultou no mais conhecido movimento politico e histérico de Minas Gerais — A Inconfidéncia Mineira.

2 Disponivel em: https://www.mg.gov.br/conheca-minas/historia. Acesso em 30.10.2022
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A absoluta influéncia da mineragdo na economia do estado inibiu, de certa forma, o desenvolvimento de outras atividades econdmicas
de exportagdo. Por muitos anos, apesar dos avangos advindos da produgdo de agucar, fumo e algoddo, Minas Gerais continuou baseando
sua economia nas grandes fazendas. O lento avango da economia de Minas, como o de toda col6nia, foi acelerado com o advento da
producdo e exportacdo de café.

Aintroducdo da cafeicultura em Minas Gerais ocorreu no inicio do século XIX e logo se transformou na principal atividade da provincia
e no agente indutor do povoamento e desenvolvimento da infraestrutura de transportes. A prosperidade trazida pelo café ensejou
um primeiro surto de industrializagdo, refor¢ado, mais tarde, pela politica protecionista implementada pelo Governo Federal apds a
Proclamacgdo da Republica.

As indUstrias dai originarias eram de pequeno e médio portes, concentradas, principalmente, nos ramos de produtos alimenticios
(laticinios e agucar), téxteis e siderurgicos. No setor agricola, em menor escala, outras culturas se desenvolveram, como o algodao, a cana-
de-acgucar e cereais.

O predominio da cafeicultura se alterou, gradualmente, a partir da década de 1930, com a afirmagdo do natural tendéncia do
Estado para a produgdo siderurgica e com o crescente aproveitamento dos recursos minerais. Ainda na década de 1950, no processo de
substituicdo de importagles, a industria ampliou consideravelmente sua participagdo na economia brasileira.

Na década de 1970, a economia mineira passou por mudangas estruturais gragas a um grande volume de investimento. Nesse periodo,
o Estado reverteu a perda de posicdo relativa no contexto nacional. Iniciou-se entdo um processo de adensamento e diversificagcdo da
sua estrutura industrial, de consolida¢do de novos setores industriais e de ampliacdo da inser¢do nacional e internacional da economia
mineira.

Inconfidéncia Mineira

O movimento que inspirou a bandeira de Minas Gerais, simbolo maior do estado, surgiu com a intengdo de romper as relagdes entre
a colénia e a metrépole. O movimento reuniu proprietarios rurais, intelectuais, clérigos e militares, numa conspiracdo que pretendia
eliminar a dominagdo portuguesa e criar um pais livre no Brasil, em 1789.

O ideal lluminista que se difundia na Europa ao longo do século XVIII e a Independéncia das 13 col6nias inglesas na América do Norte
gue, apoiadas nas ideias iluministas ndo sé romperam com a metropole, mas criaram uma nag¢do soberana, republicana e federativa,
influenciaram diretamente os colonos mineiros, que passaram a ansiar por liberdade.

A Inconfidéncia Mineira na verdade ndo passou de uma conspiragdo, onde os principais protagonistas eram elementos da elite colonial
- homens ligados a exploracdo aurifera, a produgdo agricola ou a criagdo de animais - sendo que varios deles estudaram na Europa e se
opunham as determinagdes do pacto colonial, enrijecidas no século XVIII. Além destes, encontramos ainda alguns individuos de uma
camada intermedidria, como o proprio Tiradentes, filho de um pequeno proprietario que, apds dedicar-se a vdrias atividades, seguiu a
carreira militar, sendo, portanto, um dos poucos individuos sem posses que participaram do movimento.

Um dos mineradores contatados foi o coronel Joaquim Silvério dos Reis que, a principio aderiu ao movimento, pois como a maioria da
elite, era um devedor de impostos. No entanto, com medo de ser envolvido diretamente, resolveu delatar a conspiracao. Em 15 de margo
de 1789 encontrou-se com o governador, Visconde de Barbacena e formalizou por escrito a denuncia de conspiragdo. Com o apoio das
autoridades portuguesas instaladas no Rio de Janeiro, iniciou-se uma sequéncia de prises, sendo Tiradentes um dos primeiros a ser feito
prisioneiro na capital, onde se encontrava em busca de apoio ao movimento e alguns dias depois iniciava-se a prisdao dos envolvidos na
regido das Gerais e uma grande devassa para apurar os delitos.

A devassa promoveu a acusag¢do de 34 pessoas, que tiveram suas sentencas definidas em 19 de abril de 1792, com onze dos acusados
condenados a morte: Tiradentes, Francisco de Paula Freire de Andrade, José Alvares Maciel, Luis Vaz de Toledo Piza, Alvarenga Peixoto,
Salvador do Amaral Gurgel, Domingos Barbosa, Francisco Oliveira Lopes, José Resende da Costa (pai), José Resende da Costa (filho) e
Domingos de Abreu Vieira.

Desses, apenas Tiradentes foi executado, os demais tiveram a pena comutada para degredo perpétuo por D. Maria I. O Alferes
foi executado em 21 de abril de 1792 no Rio de Janeiro, esquartejado, sendo as partes de seu corpo foram expostas em Minas como
adverténcia a novas tentativas de rebelido.

Geografia de Minas Gerais®
e Bacias Hidrograficas

O Estado de Minas Gerais ficou conhecido como a “caixa d’agua” brasileira, numa referéncia a relevancia das suas bacias hidrograficas.
E produtor de dgua em seus 58,6 milhdes de hectares. As bacias que compdem a rede hidrografica do Estado de Minas Gerais sdo:

3 Disponivel em: https://www.mg.gov.br/conheca-minas/geografia. Acesso em 30.10.2022
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar Administrativo/Escriturario

SERVIGOS E ROTINAS DE PROTOCOLO, EXPEDICAO E ARQUIVO

O protocolo de um arquivo é um servigo auxiliar responsavel pelo controle tanto das correspondéncias recebidas por uma instituicdo
tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela mesma.

N&do ha um padrdo para a execugdo da fungdo exercida pelo protocolo. No entanto, alguns pardmetros sdo utilizados para a gestdo
desse servigo. No que tange as correspondéncias temos as seguintes atividades:

Recebimento: receber a correspondéncia ou outros materiais, separar os particulares dos oficiais, distribuir as correspondéncias par-
ticulares, separar as correspondéncias oficiais ostensivas das sigilosas. Abrir, ler, verificar a existéncia de antecedentes, analisar e classificar
as correspondéncias ostensivas;

Classificagdo: analisar ou interpretar o conteddo do documento, determinar o assunto do mesmo e enquadra-lo no plano de classifi-
ca¢do de documentos adotado pela instituicdo;

Registro: colocar o carimbo com a data, nimero e outras informagdes que o documento deve receber;

Recibo de entrega: entregar as correspondéncias ou outros materiais mediante recibo;

Expedigdo: receber a documentag¢do expedida pelos setores da instituicdo para envio, datar original e cdpias, expedir o original e
devolver a cépia ao setor responsavel;

Atendimento: prestar informagdes de sua area de competéncia, bem como realizar empréstimos.

No que se refere aos documentos produzidos e recebidos pela instituicdo em decorréncia de suas atividades, sdo atribui¢des do pro-
tocolo:

Anidlise do conteudo: verificar a existéncia de despachos em todos os documentos que chegar ao setor;

Conservagdo para preservagao: retirar o excesso de objetos metdlicos (grampos, clips) e se for imprescindivel o uso dos mesmos,
tentar, dentro do possivel substituir todos os objetos metaélicos por objetos de plasticos;

Andlise da classificagdo: avaliar se a classificagdo atribuida esta correta (principalmente em caso de pedido de arquivamento defini-
tivo) retificando-a, se for o caso;

Arquivamento: arquivar o documento de acordo com os critérios adotados;

Empréstimo: talvez a mais “especial” das atividades arquivisticas, afinal, essa é uma das esséncias da criagdo dos arquivos.

Controle de empréstimo: controlar através de ficha manual ou sistema.

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS

Considera-se correspondéncia toda e qualquer forma de comunicagdo escrita, produzida e destinada a pessoas juridicas ou fisicas,
bem como aquela que se processa entre drgdos e servidores de uma instituicdo.

Classificacdo das Correspondéncias

A correspondéncia confidencial ou secreta nunca deve ser aberta, mas sim conduzida diretamente a direcdo. E conveniente, contudo,
registar a sua entrada, de preferéncia em livro préprio.

A correspondéncia particular, como é légico, também ndo deve ser aberta, mas sim dirigida aos respectivos destinatarios.

A correspondéncia dita patente, é que vai entrar no circuito de tratamento.

A abertura da correspondéncia é importante referir a forma como se faz e os cuidados a ter para evitar a inutilizacdo do conteudo.
Antes de se abrir as cartas deve-se colocar o contetido para um dos cantos dos sobrescritos e em seguida abre-se pelas arestas opostas.
Isto porque as cartas sdo normalmente mal dobradas e quando sdo inseridas nos subscritos ficam, por vezes, coladas no interior. A aber-
tura pode ser:

a) Manual;

b) Maquinas.

Registo das Entradas

Nas grandes empresas, esta fase da correspondéncia concentra-se num sé departamento.

Tiram-se cdpias dos originais recebidos, para um exemplar ficar no departamento e o outro seguir para o respectivo destino. Mas a
tiragem das cépias ndo pode ser feita sem antes ser colocado o respectivo carimbo da entrada contendo a data e o niUmero da entrada.

Nos servigos publicos e nas empresas mais tradicionalistas, utiliza-se o Livro de Registo para a correspondéncia recebida.
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E comum haver um livro sé para a entrada de correspondéncia e outro apenas para a saida de correspondéncia
Veja um exemplo das colunas a serem colocadas no livro de registro de correspondéncia recebida.

Livro de registo de correspondéncia recebida
Ordem | Data Corresp. | Data Entrada | Entidade | Assunto | Observacoes

Distribuicao

A distribuicdo da correspondéncia pode ser feita de diversas formas, mas sempre de forma a poder ser controlada. E, para esse efeito
utiliza-se o chamado livro de protocolo. Muitas vezes é utilizada uma guia de remessa de documentos que os descreve e agrupa por des-
tinos, acompanhando-os até a recepgdo. Entdo, é assinado um duplicado que comprova a entrega.

Depois de ser lida, a correspondéncia deve ser convenientemente tratada. O que significa que:

- Se ndo for necessario dar sequéncia ao assunto, a correspondéncia vai imediatamente para o arquivo, com a devida indicagao no
canto superior esquerdo e a assinatura do ordenante;

- Se é necessdria uma resposta, devem ser feitas as anotagdes necessarias para a sua execug¢do ou, entdo, se for o caso, o proprio

destinatdrio encarregar-se-a de a escrever.

Nao esquecer que:
- Toda a correspondéncia urgente deve ter uma resposta imediata;
- Nao se deve adiar a resolugdo de assuntos pendentes, tornando-os eternamente esquecidos.

A execucdo de uma carta resposta implica disponibilidade de tempo e disponibilidade mental.

Portanto, a redagdo da carta deve ser executada por uma pessoa experiente, de forma a minimizar as perdas de tempo e conseguir
uma boa qualidade de comunicagdo. A resposta pode ser executada de diversas formas:

- Ditado direto, em que o datilégrafo ou processador de texto executa diretamente o texto que lhe é transmitido;

- Ditado indireto, onde o datilégrafo ou o processador de texto executa o texto através de uma minuta, um registo que estenografou;

Assinatura
Depois de finalizada a correspondéncia deve ser de novo lida e em seguida assinada. A organiza¢do das grandes empresas implica que

o correio e expedir esteja pronto até determinada hora, de forma a ser levado a despacho.

Registo de Saida
O registo das saidas também é normalmente feito em livro préprio. Devem ser tiradas copias aos originais e encaminhadas devida-

mente.
Veja um exemplo das colunas a serem colocadas no livro de registro de correspondéncia enviada/expedida.

(196)




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Livro de registo de correspondéncia expedida
Ordem | Data Corresp. Data Saida | Entidade | Assunto | Observacoes

Expedicao

Estdo entre as modalidades de expedigdo:

Mensageria Interna: Entrega de documentos ou processos no ambito da Unidade.

Mensageria Externa: Entrega de documentos ou processos com destinagao externa, que sdo relacionados e entregues diariamente
nos orgaos ou entidades a que se destinam.

Malote: Entrega de documentos ou processos por meio do Servigo de Correspondéncia Agrupada, entre o Protocolo.

Outros servicos dos Correios: Entrega de documentos ou processos por meio de servigos prestados pelos Correios (ECT) ou outra
empresa prestadora de servigos de postagem e entrega de correspondéncias.

Rotinas de Expedi¢cdo Via Mensageria Interna

- Recolhe a documentacdo interna nos escaninhos destinados a distribui¢ao.

- Verifica o destinatario e a Papeleta de encaminhamento no caso de tratar-se de documento.
- Agrupa os documentos, processos e correspondéncias por unidade setor de destino.

- Entrega o documento, processo ou correspondéncia.

- Solicitar a confirmagdo do recebimento.

Rotinas de Expedi¢do Via Mensageria Externa

- Recolhe a documentagdo nos escaninhos destinados a distribui¢do externa.

- Verifica o destinatario e o recibo.

- Agrupa as correspondéncias, os documentos e processos por unidade/érgio de destino.

- Lista o roteiro de entrega (locais a serem visitados).

- Entrega as correspondéncias, os documentos e processo ou correspondéncia.

- Recolhe assinatura e identificacdo do recebedor no recibo que acompanha o documento, processo ou correspondéncia.
- Se houver documento externo, o mensageiro deve recebé-lo, assinando o recibo a ele apresentado com letra legivel.
- Entrega ao Protocolo os documentos e processos recebidos.

- Separa os recibos assinados por data.

- Arquivar os recibos.

Rotina de Expedigdo Via Malote

- Recolhe a documentacdo interna destinadas ao malote.

- Verifica os destinatarios.

- Agrupa as correspondéncias, os documentos e processos correspondéncias por unidade de destino.

- Separa lacre numerado.

- Preenche a Guia de Remessa de Malote, informando os documentos e processos encaminhados, o nimero do lacre, o nimero do
malote, imprimindo trés vias.

- Guarda uma das vias para si e coloca duas vias dentro do malote, juntamente com a documentagdo a ser expedida.

- Inverte o cartdo de destinatario, existente na parte externa do malote, para a correta identificagdo do destinatario.
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- Fecha o malote e lacra.

- Agrupa os malotes.

- Lista os malotes a serem enviados.
- Entrega os malotes aos Correios.

E por fim...

- Toda a correspondéncia que é expedida da empresa deve pos-
suir em arquivo a respectiva copia;

- Quando a correspondéncia for registada, juntamente com a
copia, deve ser arquivado um exemplar do taldo de aceitagdo;

- No caso do registo ser com aviso de recepgao, este, apos ser
devolvido pelo destinatario com a respectiva assinatura, deve tam-
bém ser arquivado com a cépia da correspondéncia.

CORRESPONDENCIA OFICIAL

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudangas
quanto 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 Redac¢do Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sOes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitavel) 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 redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagdes ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

° Indica forma (em geral sintdtica) inaceitdvel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢gdo de Motivos
fv. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

(198)

masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletrénico de Informacgées
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 atribuicdes do
drgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicao privada ou outro 6rgao ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intengdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidad3dos, regulam o funcionamento
dos érgdos e entidades publicos. Para alcancgar 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;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.
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Informatica

NOCOES DE INFORMATICA: CONCEITOS BASICOS DE
SOFTWARE E HARDWARE

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instrugdes de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema € o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execug¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicagdo

O software de aplicacdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S'ao os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usudrio e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergondmicos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagGes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execugdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usuarios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

AMBIENTE WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretérios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,

vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

¢ Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

gtador » Disco Local (C) » Escola

-

MNome
solugdo Pasta
] texto.nt argquive

colugdo

Area de trabalho

inftela
1.PNG.

P Digite aqui para pesquisar

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,

estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas
A caminho mais rdpido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos

executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - INFORMATICA
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= IJ A Recortar < E

w3 Copiar caminho
Copiar Colar
[7] colar ataino

Area de Transferéncia

Escola

Compartilhar  Exibir

i

T} Nove item ~

1] Facil acesso =
Nova

pasta

X =

Mover Copiar  Excluir Renomear
para~ para~

A

Propriedades

Fixar no
Acesso rapido

&R i

Organizar Hovo Abrir

« © 4 [ > EsteComputador  DiscoLocal (C:) > Escola

Nome Data de modificagio Tipo
s Acesso répido

solugio

Pasta de arquive
5 textoxt

@ OneDrive

Documento de
[ Este Computador

I Area de Trabalho
|£ Documentos
4 Downloads

=] Imagens

D Misicas

B Objetos 3D

1 Videos

‘i Disco Local (C)

¥ Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

O Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

uladora
alendéric
Camera
Crush Friends

Captura e Esbogo

{“hromaiCam

je bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Msica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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[0 Windows Media Player - o x

A0 sbtoen » ] o s

Reproduzir || Gravar || Sincronizar

[Pesquisar P @

| Organizar ~  Transmitic v Criar playlist

Ttulo Duracéo 2. | Attista participante

Composit
B Biblicteca

@ Aista

Aloum
© Genero

[ Videos

= Imagens

Nenhum item na biblioteca Msica
Clique em Organizar ¢ em Gerenciar bibliotecas para incluir pastas na biblioteca.

F Outrs Bibliotecss

¢ 0 (G ‘@\ phiy) ) ——@ £

- Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco x

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-..'"' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Calculando ...
—

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

1§ Otimizar Unidades - X

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executade com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Ultima execugdo

25/09/2020 21:32

Tipo de midia Status atual

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentado)

GAnallsar GOtlm\zar

Otimizaio agendada

Ativado &5 Alterar configuragdes

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.

¢ O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.
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Configuragdes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragdo

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atwalizagio e Seguranca

Faca backup dos seus arquivos em outra unidade e restaure-os sa os
originais forem perdidos. danificados ou exclufdos
< Windows Update .
L Adicionar uma unicsde

Inicializagao e finalizagdo

Exibir informagées basicas sobre o computador
Edicdo do Windows

Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todes os direitos reservados,

am Windows10

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
12,0 GB (utilizavek: 11,9 GB)

Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Sistema
Processador:
Meméria instalada (RAM):
Tipo de sistema:

Caneta e Toque: Nenhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video

Nome do computador, dominio e configuragdes de grupo de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Win-

dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

Suspender

Desligar

®)
)
O

Reiniciar

EDITOR DE TEXTO MS WORD 13

Conhecido como o mais popular editor de textos do mercado,
a versdo 2013 do Microsoft Word traz tudo o que é necessario para
editar textos simples ou enriquecidos com imagens, links, graficos e
tabelas, entre outros elementos®.

A compatibilidade entre todos os componentes da familia
Office 2013 é outro dos pontos fortes do Microsoft Word 2013. E
possivel exportar texto e importar outros elementos para o Excel,
o PowerPoint ou qualquer outro dos programas incluidos no Office.

Outra das novidades do Microsoft Word 2013 ¢é a possibilidade
de guardar os documentos na nuvem usando o servico SkyDrive.
Dessa forma, é possivel acessar documentos do Office de qualquer
computador e ainda compartilhd-los com outras pessoas.

1 https://edisciplinas.usp.br/pluginfile.php/4685295/mod_resource/content/1/
Apostila%20de%20Word.pdf
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Barra de Ferramentas de Acesso Rapido
0= comandos agqui s30 sempre visiveis. Clique com
o botdo direito do mouse em um comando para

Guias da Faixa de Opgoes
Clique em qualquer guia da faixa de opgdes para exibir seus botdes e comandos. Quando vocé abre um
documento no Word 2013, a guia Pagina Inicial da faixa de opgdes & exibida. Esta guia contém muitos dos

adiciona-lo agui.

comandos usados com mais frequéncia no Word.

I

Cligue em Arnquiwe para abrir, Cabb Corp - [11 #
sakvar, imprimir e gerenciar seus R I I ST - T8 2
arquives do Word, g
Navegagin | ———
Te = o- Painel de navegacio
Thines: FERN T PIESSione c“'*!
para exibir o Painel

de Navegacio Voce
pode recrganizar um
documentao, arrastando
seus titulos neste painel.

Oy usar a caixa de
pesquisa para se bocalizar
em documentos langes.
Pressione Ctrl+H para
abir a caixa de didlogo
Localizar e substituir.

Ci de palavras
Veja aqui a contagem de
palavras. Selecione algum texto
para ver a contagem de palavras
na selecao.

Asabioly | a8l Aakbs

Guias contextuais da
faixa de opghes
Algumas guias aparecem
na faixa de opgoes
apenas quando voré as
necassita. Por exemplo,
se wocé selecionar uma
tabela, voce vera as
Ferramentas de Tabela,
que inclui duas guias

extras — Design e Layout

FERRAMENTAS [

DESIGH LAYOUT

Iniciadores de Caixas de

Dislogo

Sevocé ver este icone
[y ao lado de qualquer
grupo de comandas da
faixa de opges, vocé
pode clicar nele para
VET UMa CRixa COMm Mais
opgdes.

Alternar medos de
exibicio

Alterne entre os modos
de exibicio Leitura,
Impressao e Web.

I S

Precisa de ajuda?
Clique aqui ou pressione F1 para
obter ajuda.

Minimizar a faixa de opgbes
Clique aqui para fechar a faixa
de op¢oes e mostrar apenas os
nomes das guia.

Ampliar ou reduzir

Maova o controle deslizante
para ajustar a ampliacio
da visualizagio.

Fonte: http://www.etec.sp.gov.br/view/file/wv_file.aspx?id=84AFA42DFAD089D53534D753C0488CE2E8CCFF5EC8324596BECEO7A8164EDF-
12521C97DA04C93379CD1A503BE1561B8D7DFDD0202571B27264EF62AF01F952C6

Os menus e as barras de ferramentas foram substituidos pela Faixa de Opgdes (Guias e Comandos) e pelo modo de exibicdo Backstage

(area de gerenciamento de arquivo)?.

¥ H s Jam Documental - Micrasaft Word T m - 5 x
PAGIMNA MICIAL IMSERR DESIGN LAYOUT D PAGINA REFEREMCIAL CORRESPONDENCIAS REVEED lxlulr,.i:.‘ ] ¢ Guias Entrar
) 1, — — — a % Localizar -
] Calibei (Corm =11 W BEE AT i ) Locali
Calibei (Corp ~ |11 A A A = e e  AQBI nsevcee B s
Calar : s p L. a . B = M. THormal | TSemEse.  Thule e S .
. 4 Pincel de Formatacho TS -smx w f-%- 4 - - 3 = L Sem Esp . : Titulo ’ B Selecions~
hiren de Transferéncia ) Fante [ Parigrato Eatilo Edicio "
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Barra de Ferramentas de Acesso Rapido

As faixas de opgBes s3o as 8 guias, ARQUIVO (backstage) e os comandos

Esta barra permite acesso rapido para alguns comandos que sdo executados com frequéncia: como iniciar um novo arquivo, salvar um

documento, desfazer e refazer uma agdo, entre outros.

o

ARQUIVOD

il
,

PAGINA INICIAL

Recortar

Na parte superior do Word 2013 vocé encontra uma faixa de opg¢des, que também é organizada por guias. Cada guia tem vdrias faixas
de opgGes diferentes. Estas faixas de sdo formadas por grupos e estes grupos tém vdrios comandos. O comando é um botdo, uma caixa

para inserir informagdes ou um menu.

2 https://centraldefavoritos.com.br/2019/06/20/word-2013-estrutura-basica-dos-documentos/
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