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LINGUA PORTUGUESA

SIGNIFICACAO DAS PALAVRAS: SINONIMOS, ANTONIMOS,
SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS

Visdo Geral: o significado das palavras é objeto de estudo
da semantica, a area da gramatica que se dedica ao sentido das
palavras e também as relagGes de sentido estabelecidas entre elas.

Denotagao e conotagdo

Denotagdo corresponde ao sentido literal e objetivo das

palavras, enquanto a conotagao diz respeito ao sentido figurado das
palavras. Exemplos:
“O gato é um animal doméstico.”
“Meu vizinho é um gato.”

No primeiro exemplo, a palavra gato foi usada no seu verdadeiro
sentido, indicando uma espécie real de animal. Na segunda frase, a
palavra gato faz referéncia ao aspecto fisico do vizinho, uma forma
de dizer que ele é tdo bonito quanto o bichano.

Hiperonimia e hiponimia

Dizem respeito a hierarquia de significado. Um hiperénimo,
palavra superior com um sentido mais abrangente, engloba um
hipénimo, palavra inferior com sentido mais restrito.

Exemplos:

— Hiperénimo: mamifero: — hiponimos: cavalo, baleia.

— Hiperonimo: jogo — hipdnimos: xadrez, baralho.

Polissemia e monossemia

A polissemia diz respeito ao potencial de uma palavra
apresentar uma multiplicidade de significados, de acordo com o
contexto em que ocorre. A monossemia indica que determinadas
palavras apresentam apenas um significado. Exemplos:

—“Lingua”, é uma palavra polissémica, pois pode por um idioma
ou um orgao do corpo, dependendo do contexto em que é inserida.

— A palavra “decalitro” significa medida de dez litros, e ndo

tem outro significado, por isso é uma palavra monossémica.

Sinonimia e antonimia

A sinonimia diz respeito a capacidade das palavras serem
semelhantes em significado. Ja antonimia se refere aos significados
opostos. Desse modo, por meio dessas duas relagdes, as palavras
expressam proximidade e contrariedade.

Exemplos de palavras sinbnimas: morrer = falecer; rapido = :

veloz.
Exemplos de palavras antdnimas: morrer x nascer; pontual x
atrasado.

Homonimia e paronimia
A homonimia diz respeito a propriedade das palavras
apresentarem: semelhangas sonoras e graficas, mas distingdo de

sentido (palavras homonimas), semelhangas homdfonas, mas

distingdo grafica e de sentido (palavras homdfonas) semelhangas
graficas, mas distin¢do sonora e de sentido (palavras homadgrafas).
A paronimia se refere a palavras que sdo escritas e pronunciadas de
forma parecida, mas que apresentam significados diferentes. Veja
os exemplos:

— Palavras homoénimas: caminho (itinerario) e caminho (verbo

caminhar); morro (monte) e morro (verbo morrer).

— Palavras homéfonas: apressar (tornar mais répido) e aprecgar
(definir o prego); arrochar (apertar com forga) e arroxar (tornar
roxo).

— Palavras homdgrafas: apoio (suporte) e apoio (verbo apoiar);
boto (golfinho) e boto (verbo botar); choro (pranto) e choro (verbo
chorar) .

— Palavras parbénimas: apédstrofe (figura de linguagem) e
apostrofo (sinal grafico), comprimento (tamanho) e cumprimento
(saudacgdo).

ORTOGRAFIA OFICIAL

— Definig¢bes
Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,

. “exato”, e grafia quer dizer “agdo de escrever”, ortografia é o nome

dado ao sistema de regras definido pela gramdatica normativa que
indica a escrita correta das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere
as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais tépicos abordados pela ortografia
sdo: o emprego de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas,
abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave);
os sinais de pontuacgao elucidativos de fungdes sintaticas da lingua e
decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre
a qual recaem, para que palavras com grafia similar possam
ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados
distintos. Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som da
vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz
com que o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua. Nele, estdo
estabelecidos os sinais graficos e os sons representados por cada
um dos sinais; os sinais, por sua vez, sao as vogais e as consoantes.

As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras
foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma portugués
brasileiro em 2009, com a instauragdo do Novo Acordo Ortografico.
As possibilidades davogal Y e das consoantes Ke W sdo, basicamente,
para nomes proprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagées, como Km
(quilémetro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes préprios estrangeiros ou seus
derivados na lingua portuguesa, como Britney, Washington, Nova
York.

Relagdo som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos
do emprego da ortografia correta das palavras e suas principais
regras:

«ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:

— Em palavras de origem africana ou indigena. Exemplo: oxum,
abacaxi.

— Apds ditongos. Exemplo: abaixar, faixa.

— Apds a silaba inicial “en”. Exemplo: enxada, enxergar.

— Apds a silaba inicial “me”. Exemplo: mexilhdo, mexer,
mexerica.

Editora o

Solug

a ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,



MATERIA LINGUA PORTUGUESA

s” ou “x”?: utiliza-se 0 S nos seguintes casos:

— Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”.
verminose.

—Nos sufixos “ense”, “osa” e “0s0”, quando formarem adjetivos.
Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

—Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou
nacionalidade. Exemplo: marqués/marquesa, holandés/holandesa,
burgués/burguesa.

— Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta
Exemplo: casa — casinha — casardo; analise — analisar.

uon
S .

Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): é conjuncdo explicativa, ou seja,
indica motivo/razéo, podendo substituir o termo pois. Portanto,
toda vez que essa substituicdo for possivel, ndo haverd davidas de
que o emprego do porque estard correto. Exemplo: Nao choveu,
porque/pois nada estd molhado.

— Por que (separado e sem acento): esse formato é empregado

para introduzir uma pergunta ou no lugar de “o motivo pelo qual”,
para estabelecer uma relagdo com o termo anterior da oragdo. :

Exemplos: Por que ela estda chorando? / Ele explicou por que do
cancelamento do show.

— Porqué (junto e com acento): trata-se de um substantivo e,
por isso, pode estar acompanhado por artigo, adjetivo, pronome
ou numeral. Exemplo: Nao ficou claro o porqué do cancelamento
do show.

— Por qué (separado e com acento): deve ser empregado ao

fim de frases interrogativas. Exemplo: Ela foi embora novamente.

Por qué?

Parénimos e homoénimos

— Par6nimos: sdo palavras que se assemelham na grafia e na
pronuncia, mas se divergem no significado. Exemplos: absolver
(perdoar) e absorver (aspirar); aprender (tomar conhecimento) e
apreender (capturar).

— Homonimos: sdo palavras com significados diferentes, mas
que divergem na pronuncia. Exemplos: “gosto” (substantivo) e

“gosto” (verbo gostar) / “este” (ponto cardeal) e “este” (pronome
demonstrativo).

PONTUACAO

— Visao Geral

O sistema de pontuagdo consiste em um grupo de sinais
graficos que, em um periodo sintdtico, tém a fung¢do primordial
de indicar um nivel maior ou menor de coesdo entre estruturas
e, ocasionalmente, manifestar as propriedades da fala (prosddias)
em um discurso redigido. Na escrita, esses sinais substituem os
gestos e as expressoes faciais que, na linguagem falada, auxiliam a
compreensdo da frase.

O emprego da pontuagdo tem as seguintes finalidades:

— Garantir a clareza, a coeréncia e a coesdo interna dos diversos

tipos textuais;
— Garantir os efeitos de sentido dos enunciados;
— Demarcar das unidades de um texto;
— Sinalizar os limites das estruturas sintaticas.

Exemplo: sintese, avisa, :

— Sinais de pontuagdo que auxiliam na elaboracdo de um
enunciado

Virgula

De modo geral, sua utilidade é marcar uma pausa do enunciado
para indicar que os termos por ela isolados, embora compartilhem
da mesma frase ou periodo, ndo comp&em unidade sintatica. Mas,
se, ao contrario, houver relagdo sintatica entre os termos, estes
nado devem ser isolados pela virgula. Isto quer dizer que, ao mesmo
tempo que existem situacdes em que a virgula é obrigatéria, em

© outras, ela é vetada. Confira os casos em que a virgula deve ser
¢ empregada:

e No interior da sentenga
1 — Para separar elementos de uma enumeracao e repeticdo:

ENUMERAGAO

Adicione leite, farinha, agucar, ovos, 6leo e chocolate.

Paguei as contas de agua, luz, telefone e gas.

REPETICAO

Os arranjos estdo lindos, lindos!

Sua atitude foi, muito, muito, muito indelicada.

Editora o

olu¢

2 —Isolar o vocativo
“Criang¢as, venham almogar!”
“Quando sera a prova, professora?”

3 —Separar apostos
“0 ladrao, menor de idade, foi apreendido pela policia.”

4 — Isolar expressdes explicativas:
“As CPIs que terminaram em pizza, ou seja, ninguém foi
responsabilizado.”

5 — Separar conjung¢ées intercaladas
“Nao foi explicado, porém, o porqué das falhas no sistema.”

6 — Isolar o adjunto adverbial anteposto ou intercalado:
“Amanhd pela manhd, faremos o comunicado aos
funciondrios do setor.”
“Ele foi visto, muitas vezes, vagando desorientado pelas ruas.”
7 — Separar o complemento pleondstico antecipado:
“Estas alegagbes, ndo as considero legitimas.”

8 — Separar termos coordenados assindéticos (ndo conectadas
por conjungdes)
“Os seres vivos nascem, crescem, reproduzem-se, morrem.”

9 —Isolar o nome de um local na indicagdo de datas:
“Sao Paulo, 16 de outubro de 2022”.

10 — Marcar a omissdo de um termo:
“Eu fago o recheio, e vocé, a cobertura.” (omissdo do verbo
“fazer”).
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MATEMATICA

Vamos substituir a equagdo ( Il ) na equagdo (| ):
3.(1095-F)=2.F

3285-3.F=2.F

5.F =3285

F=3285/5

F = 657 (fisica)

Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matematica)

A diferenca é: 657 — 438 = 219

Resposta: A.

05. (CEFET — Auxiliar em Administragdo — CESGRANRIO) Caio

€ 15 cm mais alto do que Pedro. Pedro é 6 cm mais baixo que Jodo.
Jodo é 7 cm mais alto do que Felipe. Qual é, em cm, a diferenca
entre as alturas de Caio e de Felipe?

(A)1

()2

(O]

(D) 14

(E) 16

Resolugdo:

Caio = Pedro + 15cm

Pedro = Jodo — 6cm

Jodo = Felipe + 7cm, ou seja:Felipe = Jodo -7
Caio — Felipe =?

Pedro + 15— (Jodo—7) =
Jodo-6+15-Jodo+7=16

Resposta: E.

— Conjuntos Numéricos

O grupo de termos ou elementos que possuem caracteristicas
parecidas, que sdo similares em sua natureza, sdo chamados de
conjuntos. Quando estudamos matematica, se os elementos pare-
cidos ou com as mesmas caracteristicas sdo numeros, entdo dize-
Mos que esses grupos sao conjuntos numéricos®.

Em geral, os conjuntos numéricos sdo representados grafica-

mente ou por extenso — forma mais comum em se tratando de ope-

ragcdes matematicas. Quando os representamos por extenso, escre-
vemos os humeros entre chaves {}. Caso o conjunto seja infinito, ou
seja, tenha incontdveis numeros, os representamos com reticéncias
depois de colocar alguns exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois eles sao
o0s mais usados em problemas e questdes no estudo da Matemati-
ca. Sdo eles: Naturais, Inteiros, Racionais, Irracionais e Reais.

Conjunto dos Numeros Naturais (N)

O conjunto dos numeros naturais é representado pela letra N.
Ele reline os nimeros que usamos para contar (incluindo o zero) e
é infinito. Exemplo:

N={0,1,2,3, 4.}

Além disso, o conjunto dos nimeros naturais pode ser dividido
em subconjuntos:

N* ={1, 2, 3, 4...} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros natu- :

rais ndo nulos, ou sem o zero.

Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros natu-
rais pares.

Ni={1, 3,5, 7.}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais
impares.

1 https://matematicario.com.br/

P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos niUmeros naturais primos.

Conjunto dos Numeros Inteiros (Z)

O conjunto dos numeros inteiros é representado pela maius-
cula Z, e é formado pelos numeros inteiros negativos, positivos e o
zero. Exemplo: 2={-4,-3,-2,-1,0,1, 2, 3,4..}

O conjunto dos nuimeros inteiros também possui alguns sub-
conjuntos:

Z+ =10, 1, 2, 3, 4...}: conjunto dos numeros inteiros ndo nega-
tivos.

Z- ={...-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos numeros inteiros ndo po-
sitivos.

Z*+ ={1, 2, 3, 4..}: conjunto dos numeros inteiros ndo negati-
vos e ndo nulos, ou seja, sem o zero.

Z*-={..-4,-3,-2, -1}: conjunto dos numeros inteiros ndo posi-
tivos e ndo nulos.

Conjunto dos Numeros Racionais (Q)
NuUmeros racionais sdo aqueles que podem ser representados

. em forma de fra¢do. O numerador e o denominador da fragdo preci-

sam pertencer ao conjunto dos nimeros inteiros e, é claro, o deno-
minador ndo pode ser zero, pois nao existe divisdo por zero.

O conjunto dos numeros racionais é representado pelo Q. Os
numeros naturais e inteiros sdo subconjuntos dos niumeros racio-
nais, pois todos os numeros naturais e inteiros também podem ser
representados por uma fracdo. Além destes, nimeros decimais e
dizimas periddicas também estdo no conjunto de ndmeros racio-
nais.

Vejamos um exemplo de um conjunto de nimeros racionais
com 4 elementos:

Qx=1{-4,1/8,2,10/4}

Também temos subconjuntos dos nimeros racionais:

Q* = subconjunto dos nimeros racionais ndo nulos, formado
pelos nUmeros racionais sem o zero.

Q+ = subconjunto dos nimeros racionais ndo negativos, forma-
do pelos nimeros racionais positivos.

Q*+ = subconjunto dos numeros racionais positivos, formado
pelos niUmeros racionais positivos e ndo nulos.

Q- = subconjunto dos nimeros racionais ndo positivos, forma-
do pelos numeros racionais negativos e o zero.

Q*- = subconjunto dos numeros racionais negativos, formado
pelos nUmeros racionais negativos e ndo nulos.

Conjunto dos Numeros Irracionais (1)

O conceito de numeros irracionais é dependente da defini¢cao
de numeros racionais. Assim, pertencem ao conjunto dos numeros
irracionais os nimeros que ndo pertencem ao conjunto dos racio-
nais.

Em outras palavras, ou um numero é racional ou é irracional.
N3do hd possibilidade de pertencer aos dois conjuntos ao mesmo
tempo. Por isso, o conjunto dos numeros irracionais é complemen-
tar ao conjunto dos numeros racionais dentro do universo dos nu-
meros reais.

Outra forma de saber quais nimeros formam o conjunto dos
numeros irreais é saber que os nimeros irracionais ndo podem ser
escritos em forma de fragdo. Isso acontece, por exemplo, com deci-
mais infinitos e raizes ndo exatas.
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MATEMATICA

Os decimais infinitos sdo numeros que tém infinitas casas de-

cimais e que ndo sdo dizimas periddicas. Como exemplo, temos
- entre eles resulte no primeiro nimero. Veja os exemplos:

0,12345678910111213, i, V3 etc.

Conjunto dos Numeros Reais (R)

O conjunto dos numeros reais é representado pelo R e é forma-
do pela jungdo do conjunto dos nimeros racionais com o conjunto
dos numeros irracionais. Ndo esquega que o conjunto dos racionais
é a unido dos conjuntos naturais e inteiros. Podemos dizer que en-
tre dois nUmeros reais existem infinitos numeros.

Entre os conjuntos nimeros reais, temos:

R*={x € R|x # 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-nulos.

R+ = {x € R|x = 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-negativos.

R*+ = {x € R|x > 0}: conjunto dos nimeros reais positivos.

R— = {x € R|x £ 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-positivos.

R*— = {x € R|x < 0}: conjunto dos numeros reais negativos.

— Multiplos e Divisores

Os conceitos de mdltiplos e divisores de um ndmero natural |
estendem-se para o conjunto dos nimeros inteiros?. Quando tra- :

tamos do assunto multiplos e divisores, referimo-nos a conjuntos
numeéricos que satisfazem algumas condigdes. Os multiplos sdo en-
contrados apds a multiplicagdao por niUmeros inteiros, e os divisores
sdo numeros divisiveis por um certo numero.

Devido a isso, encontraremos subconjuntos dos nimeros in-
teiros, pois os elementos dos conjuntos dos multiplos e divisores
sdo elementos do conjunto dos nimeros inteiros. Para entender o

que sdo numeros primos, é necessario compreender o conceito de

divisores.

Muiltiplos de um Nimero

Sejam a e b dois numeros inteiros conhecidos, o nimero a é
multiplo de b se, e somente se, existir um numero inteiro k tal que
a=b - k. Desse modo, o conjunto dos multiplos de a é obtido multi-
plicando a por todos os numeros inteiros, os resultados dessas mul-
tiplicagdes sdo os multiplos de a.

Por exemplo, listemos os 12 primeiros multiplos de 2. Para isso

temos que multiplicar o nimero 2 pelos 12 primeiros niumeros in-
teiros, assim:

2:1=2
2:2=4
2:-3=6
2-4=8
2-5=10
2-6=12
2:-7=14
2-8=16
2:-9=18
2-10=20
2-11=22
2-12=24

Portanto, os multiplos de 2 sdo:
M(2) ={2, 4, 6, 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24}

Observe que listamos somente os 12 primeiros nimeros, mas
poderiamos ter listado quantos fossem necessarios, pois a lista de
multiplos é dada pela multiplicagdo de um numero por todos os
inteiros. Assim, o conjunto dos multiplos é infinito.

2 https://brasilescola.uol.com.br/matematica/multiplos-divisores.htm
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Para verificar se um nimero é ou ndo multiplo de outro, de-
vemos encontrar um numero inteiro de forma que a multiplicagdo

— O numero 49 é multiplo de 7, pois existe nimero inteiro que,
multiplicado por 7, resulta em 49.
49=7-7

— O numero 324 é multiplo de 3, pois existe nimero inteiro
que, multiplicado por 3, resulta em 324.
324=3-108

— O numero 523 ndo é multiplo de 2, pois ndo existe nimero
inteiro que, multiplicado por 2, resulte em 523.
523=2-7?"

e Multiplos de 4
Como vimos, para determinar os multiplos do nimero 4, deve-
mos multiplicar o nimero 4 por nimeros inteiros. Assim:

4-1=4
4-2=8
4-3=12
4-4=16
4-5=20
4-6=24
4-7=28
4-8=32
4-9=36
4-10=40
4-11=44
4-12=48

Portanto, os multiplos de 4 sdo:
M(4) = {4, 8, 12, 16, 20. 24, 28, 32, 36, 40, 44, 48, ... }

Divisores de um Numero

Sejam a e b dois numeros inteiros conhecidos, vamos dizer que
b é divisor de a se o numero b for multiplo de a, ou seja, a divisdo
entre b e a é exata (deve deixar resto 0).

Veja alguns exemplos:

— 22 é multiplo de 2, entdo, 2 é divisor de 22.

— 63 é multiplo de 3, logo, 3 é divisor de 63.

— 121 ndo é multiplo de 10, assim, 10 ndo é divisor de 121.

Para listar os divisores de um nimero, devemos buscar os nu-
meros que o dividem. Veja:

— Liste os divisores de 2, 3 e 20.

D(2) =11, 2}

D(3) =11, 3}

D(20) ={1, 2, 4, 5, 10, 20}

Observe que os numeros da lista dos divisores sempre sdo di-

. visiveis pelo nimero em questdo e que o maior valor que aparece

nessa lista é o proprio nimero, pois nenhum nimero maior que ele
sera divisivel por ele.

Por exemplo, nos divisores de 30, o maior valor dessa lista é o
préprio 30, pois nenhum nuimero maior que 30 sera divisivel por

ele. Assim:

D(30) =11, 2, 3,5, 6, 10, 15, 30}.

a 444444444444444444444444

a solugéio para o seu concursol



Aero Glass (Efeito Vidro)

Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.

Share

View

. Processes | Performance

ocal Disk (C:)

-
-

Windows
Feedback

] video

2> AllApps

R o @ £ ™ a X

Aero Flip (Alt+Tab)

5

[0 Name

Debugger
glass8
Perflogs

J. Program File

J. Program File

Users

Windows

File Options

Name
187 aerohost.exe
B conhost.exe
B conhest.exe

1 corss.exe
7 dasHost.exe

dilhost.exe

= dwm.exe
explorer.exe
Isass.exe
msdtc.exe

&7 MsMpEng.exe

] msvsmon.exe

EJ msvsmon.exe

ZJ msvsmon.exe

=7 NisSev.exe

& Searchindexer.exe

= services.exe

5 smiss.exe
spoolsv.exe
svchost.exe
svchost.exe

D P

(A) Fewer details

NOCOES DE INFORMATICA

App history | Startup | Users | Details | Services

PID

Status

Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running
Running

Duimminn

Efeito Aero Glass.?

User name
SYSTEM
Tomaé
DWM-1
SYSTEM
SYSTEM

LOCAL SE...

SYSTEM
DWM-1
Tomsé
SYSTEM

MNETWORK...

SYSTEM
Tomaé
Tomaé

Tomaé

LOCAL SE...

SYSTEM
SYSTEM
SYSTEM
SYSTEM
SYSTEM

NETWORK...

cveTone

CPU  Memory (p..

p888888388883888888888888¢8

236K
912K
876K
528K
636K
1692K
2288K
8688K
63 524K
2432K
1344K
28756K
2228K
2480K
1012K
984K
15352K

20 088w

Description

Aero Glass extension...
Console Window H...
Console Window H...
Client Server Runtim...
Client Server Runtim...
Device Association F...
COM Surrogate
Desktop Window M...
Windows Explorer
Local Security Auth..
Microsoft Distribute...
Antimalware Service...
Visual Studio Remot...
Visual Studio Remot...
Visual Studio Remot...
Microsoft Network ...
Microsoft Windows ...
Services and Centrol...
Windows Session M...
Spooler SubSystem ...
Host Process for Wi...
Host Process for Wi..
Mot Pl £ A

End task

Z

Permite a alternancia das janelas na drea de trabalho, organizando-as de acordo com a preferéncia de uso.

=

E Calculator

3 https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm

Efeito Aero Flip.
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NOGOES DE INFORMATICA i

Aero Shake (Win+Home)

Ferramenta Util para quem usa o computador com multitarefas. Ao trabalhar com varias janelas abertas, basta “sacudir” a janela
ativa, clicando na sua barra de titulo, que todas as outras serdo minimizadas, poupando tempo e trabalho. E, simplesmente, basta sacudir
novamente e todas as janelas serdo restauradas.
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Efeito Aero Shake (Win+Home)

Aero Snap (Win + Setas de diregcdo do teclado)

Recurso que permite melhor gerenciamento e organizagao das janelas abertas.

Basta arrastar uma janela para o topo da tela e a mesma é maximizada, ou arrastando para uma das laterais a janela é dividida de
modo a ocupar metade do monitor.
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§ 22 - O Municipio podera, no que couber, suplementar a legis-
lacdo federal e estadual.

Artigo 42 - O Municipio tem como competéncia concorrente
com a Unido, o Estado e o Distrito Federal, entre outras as seguintes
atribuicdes:

| — zelar pela guarda da Constituicao, das leis e das instituicdes
democraticas e conservar o patriménio publico;

Il — cuidar da saude e assisténcia publica, da prote¢do e garan-
tia das pessoas portadoras de deficiéncias;

Il — proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histdrico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens naturais
notaveis e os sitios arqueolégicos;

IV — impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagdo de
obras de arte e de outros bens de valor histérico, artistico e cultural;

V — proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagdo e a
ciéncia;

VI — proteger o meio ambiente e combater a polui¢do em qual-
quer de suas formas;

VIl — preservar florestas, a fauna e a flora;

VIII — fomentar a produgdo agropecudria e organizar o abaste-
cimento alimentar;

IX — promover programas de construgao de moradias e a me-
Ihoria das condigdes habitacionais e de saneamento basico;

X — combater as causas da pobreza e os fatores de marginali-
zagdo, promovendo a integragdo social dos setores desfavorecidos;

XI — registrar, acompanhar e fiscalizar as concessGes de direitos de
pesquisa e exploragdo de recursos hidricos e minerais em seu territorio;

XIl — estabelecer e implantar politica de educac¢do para a segu-
ranga do transito;

Xlll — dispensar as microempresas e as empresas de pequeno
porte, tratamento juridico diferenciado,

XIV — promover e incentivar o turismo como fator de desenvol-
vimento social e econdmico.

TiTULO Il
DA ORGANIZAGAO SOCIAL

CAPITULO |
DA FUNCAO LEGISLATIVA

SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Artigo 52 - A funcgdo legislativa é exercida pela Camara Muni-
cipal, composta de Vereadores, eleitos através do sistema propor-
cional, dentre cidaddos maiores de dezoito anos, no exercicio dos
direitos politicos, pelo voto direto e secreto.

§ 19 - Cada legislatura tera a duragdo de quatro anos.

§ 22 - A Camara Municipal terd dezessete Vereadores.

§ 32 - Os Vereadores terdo residéncia fixa e comprovada no
Municipio de Ferraz de Vasconcelos.

SECAO II
DAS ATRIBUICOES DA CAMARA MUNICIPAL

Artigo 62 - Cabe a Camara Municipal, com a san¢do do Prefei-
to, dispor sobre todas as matérias de competéncia do Executivo, e
especialmente:

| — legislar sobre assuntos de interesse local, inclusive suple-
mentando a legislagdo federal e estadual;
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Il - legislar sobre tributos municipais, bem como autorizar isen-
¢Oes, anistias fiscais e remissdo de dividas;

Il — votar o plano plurianual, a lei de diretrizes orgamentarias,
o orgamento anual, bem como autorizar a abertura de créditos su-
plementares e especiais;

IV — deliberar sobre obtengdo e concessdao de empréstimos e
operagdes de créditos, bem como a forma e os meios de pagamen-
to, salvo com suas entidades descentralizadas;

V — autorizar a concessdo de auxilios e subvencdes;

VI — autorizar a concessdo de servigos publicos;

VIl — autorizar, quanto aos bens municipais iméveis:

a) o seu uso, mediante a concessdo administrativa ou de direito
real;

b) a sua alienagdo;

VIII — autorizar a aquisi¢cdo de bens iméveis salvo quando se
tratar de doagdo sem encargos;

IX — dispor sobre a criagdo, organizagdo e supressao de distri-
tos, mediante prévia consulta plebiscitaria;

X —criar, transformar e extinguir cargos, empregos e fungdes na
administragdo direta, autarquias e fundagdes publicas, assim como
fixar os respectivos vencimentos;

Xl — criar, dar estrutura e atribuigcdes as Secretarias e érgaos da
administragao municipal;

Xl = aprovar o Plano Diretor;

XIll — dispor, a qualquer titulo, no todo ou em parte, de a¢des
ou capital que tenha subscrito, adquirido, realizado ou aumentado;

XIV — autorizar ou aprovar convénios, acordos ou contratos de
que resultem para o Municipio, encargos nao previstos em lei orga-
mentaria;

XV — delimitar o perimetro urbano;

Artigo 72 - Compete a Cadmara Municipal, privativamente, as
seguintes atribui¢Ges entre outras:

| — eleger sua Mesa;

Il — elaborar o Regimento Interno;

IIl = organizar os servigos administrativos internos e prover os
cargos respectivos, transforma-los ou extingui-los, bem como fixar
as respectivas remuneracgGes, observados os parametros estabele-
cidos na lei de diretrizes orgamentarias;

IV — dar posse ao Prefeito e ao Vice-Prefeito eleitos, conhecer
de suas renuncias e afasta-los definitivamente do exercicio dos car-
g0s;

V —conceder licenga aos Vereadores, ao Prefeito e ao Vice-Pre-
feito para afastamento do cargo;

VI — conceder licenga ao Prefeito para ausentar-se do Munici-
pio por mais de quinze dias;

VIl —fixar de uma para outra legislatura, antes das elei¢Ges:

a) subsidios do Prefeito e do VicePrefeito;

b) subsidios dos Vereadores e do Presidente da Camara, e

c) subsidios dos Secretdarios Municipais.

VIl — tomar e julgar, anualmente, as contas prestadas pela
Mesa da Camara Municipal e pelo Prefeito e apreciar o relatério
sobre a execugdo dos planos de governo;

IX — fiscalizar, controlar e sustar, pelo voto da maioria absoluta
de seus membros, os atos normativos do Poder Executivo que exor-
bitem do poder regulamentar, inclusive da administragéo indireta;

X — convocar os Secretarios Municipais, para prestar informa-
¢Oes pessoalmente sobre assuntos previamente determinados, no
prazo maximo de quinze dias, o ndo atendimento no prazo fixado,
importard em crime de responsabilidade, o mesmo ocorrendo com
informagdes falsas.
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Xl — requisitar informag¢des dos Secretarios Municipais sobre
assunto relacionado com a Pasta, cujo atendimento devera ser feito
no prazo de trinta dias.

Xl — declarar a perda do mandato do Prefeito;

Xl — autorizar referendo e convocar plebiscito, na forma da Lei;

XIV — zelar pela preservagdo de sua competéncia legislativa em
face da atribuicdo normativa do Executivo;

XV — criar comissGes especiais de inquérito sobre fato deter-
minado que se inclua na competéncia municipal, e por prazo certo,
sempre que o requerer, pelo menos, um ter¢o de seus membros;

XVI — solicitar ao Prefeito, na forma do Regimento Interno, in-
formag0es sobre atos de sua competéncia privativa, que serdo pres-
tadas no prazo maximo de quinze dias, importando sua recusa, re-
tardamento sem motivo justificado ou informagdes falsas em crime
de responsabilidade;

XVII — julgar, em escrutinio secreto, os Vereadores, o Prefeito e
o Vice-Prefeito;

XVII — conceder titulo de cidaddo honorario a pessoas que
reconhecidamente tenham prestado servigos ao Municipio, desde
que o Decreto Legislativo, aprovado pelo voto de no minimo, dois
tergos de seus membros;

XIX — dar denominagado ou alterar a denominagdo de préprios,
vias e logradouros publicos, sendo vedado emprego de nome de
pessoas vivas;

Paragrafo Unico — A Camara Municipal delibera, mediante Re-
solucgdo, sobre assuntos de sua economia interna e nos demais ca-
sos de sua competéncia, por meio de Decreto Legislativo.

SECAO I
DOS VEREADORES

SUBSECAO |
DA POSSE

Artigo 82 - No primeiro ano de cada legislatura, no dia 12 de
janeiro, as dez horas, em sessdo solene de instalacdo, independen-
temente de nimero, os Vereadores, sob a Presidéncia do mais vo-
tado dentre os presentes, prestardo compromisso e tomarao posse.

§ 12 - O Vereador que ndo tomar posse, na sessdo prevista nes-
te artigo, devera fazé-lo no prazo de quinze dias, salvo motivo justo
aceito pela Camara.

§ 22 - No ato da posse os Vereadores deverdao desincompati-
bilizar-se na mesma ocasido, bem assim ao término do mandato
fazer declaragdo de bens, juntando ainda a declaragdo do Imposto
de Renda, do exercicio imediatamente anterior.

SECAO Il
DA REMUNERACAO

Artigo 92 - Os Vereadores fardo jus a subsidios mensais, fixados
por lei de iniciativa da Cdmara Municipal, no final da legislatura para
vigorar na que lhe é subseqiiente, observados os limites estabeleci-
dos pela Constituicao Federal.

§ 12 - Os subsidios serdo fixados antes das elei¢0es e ndo deve-
ra ser inferior ao maior padrdo ou referéncia de vencimento pago a
servidor do Municipio, que conte no minimo com um ano de efetivo
exercicio no cargo ou fungao.

§ 22 - No caso de o subsidio tornar-se inferior ao valor da refe-
réncia ou padrao pago ao servidor, esta serd adequada nos termos
do artigo anterior.
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SUBSECAO lII
DA LICENCA

Artigo 10 — O Vereador podera licenciar-se somente:

| — para desempenhar missdo de carater transitério;

Il — por moléstia devidamente comprovada ou no periodo de
gestante;

IIl — para tratar de assuntos de interesse particular, por prazo
determinado, podendo reassumir o exercicio de seu mandato antes
do término previsto, mediante comunicagao dirigida ao Presidente
da Camara.

IV — por sete dias consecutivos em caso de falecimento de con-
juge, companheiro, pais, filhos, enteados menores sob a guarda e
irmaos.

§ 12 - A licen¢a depende de requerimento fundamentado e
aprovagdo do Plenario, na primeira sessdo apds seu recebimento.

§ 22 - O Vereador licenciado nos termos dos incisos | e |l, recebe-
rd seus subsidios integrais, no caso previsto no inciso lll, nada recebe.

SUBSECAO IV
DA INVIOLABILIDADE

Artigo 11 — Os Vereadores gozam de inviolabilidade por suas
opinides, palavras e votos no exercicio do mandato, na circunscri-
¢do do Municipio.

SUBSECAO V
DAS PROIBICOES E INCOMPATIBILIDADES

Artigo 12 — O Vereador ndo podera:

| — desde a expedicdo do diploma:

a) firmar ou manter contrato com pessoa juridica de direito pu-
blico, autarquia, empresa publica, sociedade de economia mista ou
empresa concessiondria de servigo publico, salvo quando obedega
a clausulas uniformes;

b) aceitar ou exercer cargo, fungdo ou emprego remunerado,
incluindo os de que seja demissivel “ad nutum”, nas entidades cons-
tantes da alinea anterior, salvo no caso do artigo 133,lI;

Il — desde a posse:

a) ser proprietario, controlador ou diretor de empresa que goze
de favor decorrente de contrato com pessoa juridica de direito pu-
blico, ou nela exercer fungdo remunerada;

b) ocupar cargo ou fungdo de que seja demissivel “ad nutum”,
nas entidades referidas na alinea “a” do inciso [;

c) patrocinar causa em que seja interessada qualquer das enti-

“un

dades a que se refere a alinea “a”, inciso I.

SUBSECAO VI
DA PERDA DO MANDATO

Artigo 13 — Perdera o mandato o Vereador:

| —que infringir qualquer das proibi¢Ges estabelecidas no artigo
anterior;

Il — cujo procedimento for declarado incompativel com o deco-
ro parlamentar;

Il — que deixar de comparecer sem que esteja licenciado ou
autorizado pela Camara em missdo fora do Municipio ou ainda, por
motivo de doenca devidamente comprovada, a 1/3 (um terco) ou
mais das sessGes da Camara, exceto as solenes, realizadas dentro
do ano legislativo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ATENDIMENTO EXTERNO
Muito provavelmente, vocé pode se lembrar vividamente de

experiéncias boas e ruins ao interagir com o atendimento ao cliente

externo pessoalmente ou por telefone. Vocé interage com a equipe
externa de atendimento ao cliente ao fazer reservas para jantar, ve-
rificar um livro na biblioteca ou comprar um carro novo, para citar
apenas alguns exemplos encontrados na vida cotidiana. O trabalho
de um representante externo de atendimento ao cliente é ajuda-lo
— o cliente — dentro dos parametros da politica da empresa.
Atendimento ao cliente externo é o negécio de ajudar indivi-

duos e entidades fora da organiza¢do a obter bens, produtos, in- :

formagdes e servigos. Os usuarios finais podem ser compradores,
patronos de cinema, turistas, clientes empresariais ou empresas
interessadas em contratar servigos. O atendimento ao cliente ex-
terno avalia as necessidades do usudrio final e estabelece processos
e protocolos para atender a essas expectativas.

A pessoa média ndo distingue entre atendimento ao cliente ex-
terno e atendimento ao cliente em geral. No entanto, os termos sao
mais sutis nos negdcios. As grandes organizagdes tendem a ser mui-

to claras sobre os papéis e as fun¢des dos papéis de atendimento ao

cliente externo versus interno. Ambas as areas sdo essenciais para o
bom funcionamento e sucesso de uma organizagao.

Atendimento ao Cliente Externo x Interno

O atendimento externo existe para prestar os mais diversos
tipos de atendimento aqueles que estdo fora da organizagdo. Por
outro lado, o atendimento ao cliente interno refere-se ao atendi-

mento, suporte e assisténcia estendidos aos funcionarios e partes

interessadas filiadas a organizagdo. O help desk de Tl e os recursos
humanos, por exemplo, se esforcam para fornecer um atendimento
eficiente ao cliente interno. Departamentos e equipes que depen-
dem uns dos outros sdo provedores e receptores de atendimento
ao cliente interno.

Importancia do Atendimento ao Cliente Externo
O Advertising Specialty Institute, ou ASI, afirma que o atendi-

mento ao cliente externo trata de atender e exceder as necessida- :

des e desejos dos clientes. Exemplos de bom atendimento ao cliente
externo incluem saudar calorosamente um hdspede do hotel, servir
alegremente os clientes do restaurante, emitir um reembolso sem
complicagdes e processar um pedido com eficiéncia. Empresas que
valorizam o relacionamento com o cliente vdo além para conhecer
seus clientes e atender seus desejos e expectativas de qualidade.

A AS| observa ainda que um bom atendimento ao cliente inter-

no e externo anda de mdos dadas. Clientes internos, como funcio-

narios, parceiros de negdcios e acionistas, tém maior probabilidade
de serem bons embaixadores da empresa e prestar atendimento ao
cliente com um sorriso se estiverem genuinamente felizes e leais a
empresa.

Receita e Rentabilidade
A qualidade do atendimento ao cliente externo afeta o com-
portamento do consumidor e os resultados de uma empresa em

todos os setores industriais. A menos que um monopdlio venda um

produto muito necessario e tenha uma vantagem no mercado, o
atendimento ao cliente externo desempenha um papel fundamen-
tal na lucratividade. Clientes satisfeitos que gostam e confiam na
empresa continuarao voltando e comprando.

De acordo com a Ameritas — uma seguradora de vida que se
orgulha de seu excelente atendimento ao cliente — os beneficios
de um dtimo atendimento ao cliente externo sdao mensuraveis. Por
exemplo, de acordo com Ameritas:

® 97% dos clientes satisfeitos compartilham suas experiéncias
de atendimento ao cliente.

® 70% dos compradores gastam mais dinheiro se obtiverem um
bom atendimento ao cliente.

® 59% mudardo para uma nova empresa para obter um melhor
atendimento ao cliente.

Lealdade do consumidor

As qualidades de atendimento ao cliente externo mais valoriza-
das pelos clientes sdo eficiéncia, cortesia, empatia e uma conexdo
pessoal. Fornecer um étimo servigo cria uma base de clientes leais
que oferece uma protegdo contra concorrentes famintos que en-
tram no mercado. Mesmo que 0s pregos em uma pequena empresa
sejam um pouco mais altos do que os encontrados em um gran-
de varejista, os clientes podem pagar mais para obter assisténcia
imediata, informacgGes confidveis, aten¢do pessoal e uma garantia
confiavel.

Os clientes que sdo ignorados, maltratados ou frustrados por
suas interagdes com o atendimento ao cliente externo provavel-
mente comprardo na proxima vez que precisarem comprar um item
idéntico ou semelhante. Com a crescente popularidade do mer-
chandising online, os clientes tém infinitas op¢des quando se tra-
ta de gastar seu dinheiro. Uma equipe externa de atendimento ao
cliente ineficaz, inacessivel, mal treinada ou rude pode levar uma
empresa a faléncia com o tempo.

COMUNICACAO E ATENDIMENTO TELEFONICO

Hoje, muitas pessoas preferem e-mails e mensagens de texto
a telefonemas para comunicagdo relacionada ao trabalho. Por qué?
Fazer ligacdes de negdcios pode ser um pouco estressante.

De acordo com Darlene Price, presidente da Well Said, Inc. e au-
tora de Well Said! ApresentacOes e conversas que geram resultados, o
medo de falar ao telefone e a duvida sobre o que dizer e como dizer
impedem que muitos potenciais chamadores disquem nimeros.

Ao contrario de e-mails e mensagens, onde vocé pode editar
suas palavras a qualquer momento, usar um telefone para comuni-
cagdo comercial € uma experiéncia em tempo real. Os primeiros 20
segundos da sua chamada podem ser a chave para o sucesso. Usan-
do apenas a combinagdo de suas palavras e tom de voz, vocé pode
aumentar ou diminuir suas chances de obter o resultado desejado
dessa interagdo.

Embora possa ser mais conveniente entrar em contato com
alguém por meio de tecnologias digitais, o telefone ainda é uma
forma mais pessoal de conduzir uma conversa de negdcios. Nada
pode substituir o som de uma voz humana.

Fora do dominio das mensagens de texto e e-mails, muitas en-
trevistas de emprego e reunidoes de negdcios ainda sdo conduzidas
inteiramente por telefone. Por isso é importante saber falar com
impacto usando esse meio de comunicagdo.

Como conduzir uma conversa de negdcios ao telefone
® Prepare-se para uma chamada

e Apresente-se

¢ Indique o principal motivo da sua chamada

e Ouga ativamente sem interromper

e Pratique sua etiqueta de telefone comercial
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Agradeca

Prepare-se para uma chamada

Qual é a primeira coisa que vocé deve fazer antes de fazer uma
ligacdo comercial? Reserve um momento para se preparar. Aqui es-
tdo alguns passos para fazer isso de forma eficaz:

e |dentifique o motivo pelo qual vocé esta ligando. Saber o ob-
jetivo de sua ligacdo comercial evitara que vocé fique nervoso ao
falar com alguém que mal conhece. Quer vender algo, pedir ajuda
ou obter alguma informagdo? Pense por um minuto sobre o objeti-
vo que deseja alcangar com esta ligagdo.

¢ Anote os pontos-chave que vocé precisa cobrir. Para manter
sua ligacdo sob controle, prepare algumas anotacgdes sobre os as-
suntos que deseja discutir durante a conversa, bem como quaisquer
perguntas que precise fazer. Alguns pontos também podem ajuda-
-lo a se sentir mais confiante e a manter o controle da conversa.

e Prepare as informagdes de suporte necessarias. Esteja perto
de um dispositivo com internet para que vocé possa pesquisar da-
dos extras rapidamente.

Apresente-se

Ao fazer chamadas, diga “Al6” e apresente-se a pessoa do ou-
tro lado da linha. Para seguir a etiqueta profissional ao telefone,
comece com seu primeiro nome, bem como seu sobrenome, cargo
ou nome da empresa, se necessario. Por exemplo:

“Ola. Meu nome é Brian e estou ligando de [nome da empre-

”

sal

E educado comegar uma conversa com conversa fiada, :

especialmente se vocé conhece bem a pessoa. Mas ndo seja muito
tagarela. Lembre-se de que vocé tem tempo limitado na ligagdo,
portanto, concentre-se no objetivo especifico da conversa e va
direto ao ponto. Se vocé ndo conhece a pessoa, troque gentilezas
como um breve «Como vocé estd hoje?» ou “Espero que vocé
esteja bem hoje”.

Indique o principal motivo da sua chamada

Ap0s a saudacgdo telefonica profissional, declare o objetivo de

sua ligacdo de maneira educada e direta. Por exemplo:

“Recebi seu e-mail ontem, entdo estou ligando para acompa-
nhar.”

“Estou ligando de [nome da empresa]. Gostaria de falar com
vocé sobre sua compra recente.”

Explicar o motivo de sua ligacdo fornece foco e dire¢do para a
conversa. Além disso, isso vai te ajudar a prender a atengdo da pes-

soa e mostrar que vocé esta preparado para a palestra. Mantenha !

um ritmo constante e fale sem muitas pausas e palavras de preen-
chimento como “um” e “uh”.

Ouga ativamente sem interromper

Embora vocé possa se esforcar para atingir o objetivo principal
de sua ligagdo comercial, certifique-se de manter uma conversa bi-
direcional em vez de um mondlogo. Dé a pessoa com quem vocé
esta falando tempo para responder e fazer qualquer pergunta que

ela possa ter. Ouga atentamente e use acenos verbais como “Uh

huh,” “Parece interessante,” “Bom,” “Sim, eu entendo,” “Isso mes-
mo,” “Entendo,” “Vocé poderia me falar mais sobre,” etc.

ol
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Pratique sua etiqueta de telefone comercial

E tdo facil ficar preocupado quando vocé precisa fazer uma
ligacdo importante. Mas se vocé permitir que a ansiedade domine
suas emogdes, ndo terad sucesso na comunicagdao empresarial. Em
primeiro lugar, certifique-se de manter a calma e falar claramente.
Escolha suas palavras com cuidado, evitando girias e jargGes. Para
saber mais sobre isso, confira nosso artigo sobre como dominar o
inglés comercial para gerentes.

Para falar ao telefone de maneira profissional, preste aten¢do
especial ao seu tom de voz. Fale em um tom normal ou um pouco
mais alto, mantendo-o natural, positivo e convidativo. Tente pro-
nunciar as palavras com clareza e minimize seu sotaque.

Se vocé precisar colocar a pessoa em espera, pega permissao
para fazer isso e explique o motivo. Vocé pode dizer algo como:

“INome], tudo bem se eu colocar vocé em espera por alguns
segundos enquanto checo com [Nome] sobre esse problema?”

Para seguir a etiqueta do telefone no trabalho, nunca deixe al-
guém em espera por mais de 30 segundos e sempre verifique nova-
mente apds 15 segundos. Quando vocé finalmente voltar a ligacdo,
agradeca a outra pessoa por esperar. Se for uma longa espera, deixe
claro para eles que vocé ndo quer desperdicar seu tempo esperan-
do e prometa ligar de volta. Se vocé precisar colocar alguém no vi-
Va-voz, avise que esta prestes a fazé-lo e mencione quem mais esta
perto de vocé.

Agradeca

A polidez nunca sera antiquada. Termine sua ligacdo agrade-
cendo a pessoa por seu tempo.

“Muito obrigado por falar comigo. Tenha um bom dia.”

Do ponto de vista comercial, uma conversa telefénica malsuce-
dida pode custar produtividade, tempo e até dinheiro. Se vocé quer
que seus atendimentos tragam bons resultados, vocé deve se pre-
parar para cada um deles. Tente manter a conversa o mais leve e po-
sitiva possivel e ndo se esquega da etiqueta comercial ao telefone.

Com mais confianga e um pouco de pratica, vocé ndo tera pro-
blemas para conduzir uma conversa de negdcios — seja com um
cliente, parceiro de negdcios ou colega.

MEIOS DE COMUNICACAO

O termo “comunicagao” foi derivado das palavras latinas “com-
munis” e “comunicar”. O significado literal do termo é compartilhar
algo ou tornd-lo comum. N6s nos comunicamos com os outros no
dia a dia. A comunicagdo é necessaria para compartilhar mensa-
gens, valores, ideias etc.

Um bom comunicador tem os seguintes principios:

e Deve se manter organizado.

¢ Deve fazer uso de dudio e imagens para se tornar mais claro
para o publico.

e N3o deve assumir o papel de autoritario e impor suas pala-
vras aos ouvintes.

¢ Deve ajustar-se aos meios de comunicagao.

Tipos de Comunicagdo

Basicamente, a comunicagdo é de dois tipos — verbal e ndo-
-verbal. Qualquer tipo de comunicag¢do que faz uso da linguagem é
denominado comunicag¢do verbal. Esta linguagem pode ser falada
ou escrita na natureza.
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