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PORTUGUES

ORTOGRAFIA: CONCEITOS BASICOS - O ALFABETO -
ORIENTACOES ORTOGRAFICAS

Defini¢des

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
“exato”, e grafia quer dizer “acdo de escrever”, ortografia € o nome
dado ao sistema de regras definido pela gramatica 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 pontuagdo
elucidativos de funcgGes 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 diversos sistemas de escrita. Nele,
estdo estabelecidos os sinais graficos e os sons representados
por cada um dos sinais; os sinais, por sua vez, sdo 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 da vogal Y e das consoantes K e W sdo,
basicamente, para nomes proprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abrevia¢des, como Km
(quilébmetro), W (watt) e Kg (quilograma).

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

- 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:
a) Em palavras de origem africana ou indigena.
Exemplo: oxum, abacaxi.

b) Apds ditongos.
Exemplo: abaixar, faixa.

Ill

c) Apos a silaba inicial “en”.
Exemplo: enxada, enxergar.

ol

|Il

d) Apos a silaba inicial “me”.
Exemplo: mexilhdo, mexer, mexerica.

—s” ou “x”?: utiliza-se o S nos seguintes casos:
a) Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”.
Exemplo: sintese, avisa, verminose.

“

b) Nos sufixos “ense”, “osa”
adjetivos.

Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

e “0s0”, quando formarem

up n

c) Nos sufixos “és
ou nacionalidade.
Exemplo: marqués/marquesa, holandés/holandesa, burgués/

burguesa.

e “esa”, quando designarem origem, titulo

d) Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta

“un

Exemplo: casa — casinha — casarao; analise — analisar.

- Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

—Porque (junto e sem acento): é conjuncdo explicativa, ou seja,
indica motivo/razdo, podendo substituir o termo pois. Portanto,
toda vez que essa substituicdo for possivel, ndo haverd duvidas de
que o emprego do porque estara correto.

Exemplo: Ndo 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 relagdao com o termo anterior da oragdo.

Exemplos: Por que ela estd 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 homo6nimos

— Parénimos: 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 coincidem na pronuncia. Exemplos: “gosto” (substantivo) e
“gosto” (verbo gostar) / “este” (ponto cardeal) e “este” (pronome

demonstrativo).

Editora o
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MORFOLOGIA: ESTRUTURA E FORMAGAO DAS PALAVRAS — CONCEITOS BASICOS — PROCESSOS DE FORMAGAO DAS PALA-
VRAS - DERIVAGAO E COMPOSICAO — PREFIXOS — SUFIXOS — TIPOS DE COMPOSIGCAO

As palavras sdo formadas por estruturas menores, com significados préprios. Para isso, ha vérios processos que contribuem para a
formacgdo das palavras.

Estrutura das palavras

As palavras podem ser subdivididas em estruturas significativas menores - os morfemas, também chamados de elementos morficos:
— radical e raiz;

— vogal tematica;

—tema;

—desinéncias;

— afixos;

— vogais e consoantes de ligagdo.

Radical: Elemento que contém a base de significagdo do vocdbulo.
Exemplos
VENDer, PARTIr, ALUNo, MAR.

Desinéncias: Elementos que indicam as flexdes dos vocdbulos.
Dividem-se em:

Nominais

Indicam flexGes de género e nimero nos substantivos.
Exemplos

pequenO, pequenA, alun0O, aluna.

pequenoS, pequenas, alunoS, alunas.

Verbais

Indicam flexdes de modo, tempo, pessoa e nimero nos verbos
Exemplos

vendéSSEmos, entregdRAmos. (modo e tempo)

vendesteS, entregdsselS. (pessoa e nimero)

Indica, nos verbos, a conjugagdo a que pertencem.
Exemplos

12 conjugagdo: — A — cantAr

22 conjugacdo: — E — fazEr

32 conjugagdo: — | —sumlir

Observacgdo
Nos substantivos ocorre vogal tematica quando ela ndo indica oposi¢gdo masculino/feminino.

Exemplos
livrO, dentE, paletd.

Tema: Unido do radical e a vogal temética.
Exemplos
CANTAr, CORREr, CONSUMI.

Vogal e consoante de ligacdo: Sdo os elementos que se interpdem aos vocabulos por necessidade de eufonia.
Exemplos
chaleira, cafeZal.

Visao geral: a formagdo de palavras que integram o Iéxico da lingua baseia-se em dois principais processos morfoldgicos (combinagdo
de morfemas): a derivacdo e a composigao.

Derivagao: é a formacdo de uma nova palavra (palavra derivada) com base em uma outra que ja existe na lingua (palavra primitiva ou
radical).

B Soli"i”gﬁ ‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘
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PORTUGUES

1 - Prefixal por prefixagdao: um prefixo ou mais sdo adicionados a palavra primitiva.

PREFIXO PALAVRA PRIMITIVA PALAVRA DERIVADA
inf fiel infiel
sobre carga sobrecarga
2 - Sufixal ou por sufixag¢do: é a adi¢do de sufixo a palavra primitiva.
PALAVRA
PRIMITIVA SUFIXO PALAVRA DERIVADA
gol leiro goleiro
feliz mente felizmente

3 - Prefixal e sufixal: nesse tipo, a presenca do prefixo ou do sufixo a palavra primitiva ja é o suficiente para formagdo de uma nova
palavra.

PREFIXO PALAVRA PRIMITIVA SUFIXO PALAVRA DERIVADA
inf feliz - Infeliz
- feliz mente Felizmente
des igual - desigual
- igual dade igualdade

4 - Parassintética: também consiste na adicdo de prefixo e sufixo a palavra primitiva, porém, diferentemente do tipo anterior, para
existéncia da nova palavra, ambos os acréscimos sdo obrigatérios. Esse processo parte de substantivos e adjetivos para originar um verbo.

PREFIXO PALAVRA PRIMITIVA SUFIXO PALAVRA DERIVADA
em pobre cer empobrecer
em trist ecer estristecer

5 — Regressiva: é a remocdo da parte final de uma palavra primitiva para, dessa forma, obter uma palavra derivada. Esse origina
substantivos a partir de formas verbais que expressam uma ac¢do. Essas novas palavras recebem o nome de deverbais. Tal composi¢do
ocorre a partir da substituicdo da terminagao verbal formada pela vogal tematica + desinéncia de infinitivo (“—ar” ou “—er”) por uma das
vogais tematicas nominais (-a, -e,-0).”

VERBO RADICAL DESINENCIA VOGAL TEMATICA SUBSTANTIVO
debater debat er e debate
sustentar sustent ar ) sustento
vender vend er a venda

6 — Impropria (ou conversao): é o processo que resulta na mudanga da classe gramatical de uma palavra primitiva, mas ndo modifica
sua forma. Exemplo: a palavra jantar pode ser um verbo na frase “Convidaram-me para jantar”, mas também pode ser um substantivo na
frase “O jantar estava maravilhoso”.

Composicdo: é o processo de formacdo de palavra a partir da jungdo de dois ou mais radicais. A composicdo pode se realizar por
justaposicdo ou por aglutinagdo.

— Justaposicdo: na jung¢do, ndo ha modificagdo dos radicais. Exemplo: passa + tempo - passatempo; gira + sol = girassol.
— Aglutinagdo: existe alteracdo dos radicais na sua jungdo. Exemplo: em + boa + hora = embora; desta + arte = destarte.
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ESTUDO DOS VERBOS REGULARES E IRREGULARES — CLASSE DE PALAVRAS. H

— Definigao

As classes gramaticais sdo grupos de palavras que organizam o estudo da gramatica. Isto é, cada palavra existente na lingua portuguesa
condiz com uma classe gramatical, na qual ela é inserida em razdo de sua fungdo. Confira abaixo as diversas funcionalidades de cada classe
gramatical.

— Artigo
E a classe gramatical que, em geral, precede um substantivo, podendo flexionar em niimero e em género.

A classificagao dos artigos

— Artigos definidos: servem para especificar um substantivo ou para se referirem a um ser especifico por ja ter sido mencionado ou
por ser conhecido mutuamente pelos interlocutores. Eles podem flexionar em nimero (singular e plural) e género (masculino e feminino).

— Artigos indefinidos: indicam uma generalizagdo ou a ocorréncia inicial do representante de uma dada espécie, cujo conhecimento
ndo é compartilhado entre os interlocutores, por se tratar da primeira vez em que aparece no discurso. Podem variar em numero e género.

Observe:

NUMERO/GENERO MASCULINO FEMININO EXEMPLOS

Preciso de um pedreiro.

Singular Um Uma . R
Vi uma moga em frente a casa.

Localizei uns documentos antigos.

Plural Uns Umas . .
Joguei fora umas coisas velhas.

Outras fungées do artigo

— Substantivac¢do: é o nome que se da ao fendmeno de transformacgdo de adjetivos e verbos em substantivos a partir do emprego do
artigo. Observe:

— Em “O caminhar dela é muito elegante.”, “caminhar”, que teria valor de verbo, passou a ser o substantivo do enunciado.

- Indicagao de posse: antes de palavras que atribuem parentesco ou de partes do corpo, o artigo definido pode exprimir relagdo de
posse. Por exemplo: “No momento em que ela chegou, o marido ja a esperava.”

Na frase, o artigo definido “a” esclarece que se trata do marido do sujeito “ela”, omitindo o pronomes possessivo dela.

— Expressdo de valor aproximado: devido a sua natureza de generalizagdo, o artigo indefinido inserido antes de numeral indica valor
aproximado. Mais presente na linguagem coloquial, esse emprego dos artigos indefinidos representa expressdes como “por volta de” e
“aproximadamente. Observe: “Faz em média uns dez anos que a vi pela Ultima vez.” e Acrescente aproximadamente umas trés ou quatro
gotas de baunilha.”

Contragao de artigos com preposicoes
Os artigos podem fazer jungdo a algumas preposicdes, criando uma Unica palavra contraida. A tabela abaixo ilustra como esse processo
ocorre:

PREPOSIGAO
de em a | per/por
. singular o do no ao pelo
10
ARTIGOS plural os dos nos aos | pelos
DEFINIDOS singular a da na a pela
feminino
plural as das nas as pelas
singular um dum num
masculino
ARTIGOS plural uns duns nuns
INDEFINIDOS singular | uma | duma | numa
feminino
plural umas | dumas | numas

— Substantivo

Essa classe atribui nome aos seres em geral (pessoas, animais, qualidades, sentimentos, seres mitoldgicos e espirituais). Os substantivos
se subdividem em:

— Préprios ou Comuns: sdo proprios os substantivos que nomeiam algo especifico, como nomes de pessoas (Pedro, Paula) ou lugares
(Sao Paulo, Brasil). Sdo comuns os que nomeiam algo na sua generalidade (garoto, caneta, cachorro).

Ooluca@
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MATEMATICA

CONJUNTOS fica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos, utilizando
circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersecoes e

unides entre os conjuntos.

M Através do Diagrama de Venn, que é uma representagao gra-

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja
no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, formamos con-
juntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar
os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes
de um conjunto sdo chamados de elementos, e para representar
um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma cole¢do bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser niUmeros, pessoas, letras, en-
tre outros. A defini¢do clara dos elementos que pertencem a um
conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo dos
conjuntos.

S

-

mbolos importantes

€: pertence .

&: ndo pertence Subconjuntos .

- est4 contido Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
¢ ndo esta contido bém a outro conjunto B, dizemos que:

S: contém e Aésubconjunto de B ou A é parte de B

5: n3o contém e  Aesta contido em B escrevemos: ACB

/: tal que Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a B,

. . screvemos: AZB
=: implica que escrevemos: A¢

&:se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
I: conjunto dos nimeros irracionais
R: conjunto dos nimeros reais

Igualdade de conjuntos

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos xeU
(conjunto universo), temos que:

(1)A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4) Se A =B e x€A, entdo xeB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos ape-
nas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou repetigdo
dos elementos.

Representagdes
P ¢ Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A = B

Um conjunto pode ser definido:
e Enumerando todos os elementos do conjunto
S={ll 3[ 5[ 7' 9}

=C.

Classificacdo

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

e  Simbolicamente, usando uma expressdo que descreva as
propriedades dos elementos

B = {XEN|x<8}
Tipos de Conjuntos:
Enumerando esses elementos temos ) . . o
_ e  Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.
B - {0/1/2/3/4/51617} . e ~ g ,
e Infinito: quando ndo é possivel enumerar todos os seus
elementos

e  Finito: quando é possivel enumerar todos os seus elemen-
tos

....................................................................... Soﬁ':'i”gﬁ@
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e  Singular: quando é formado por um Unico elemento

e Vazio: quando n3o tem elementos, representados por S °

=@ouS={}

Pertinéncia

Um conceito bdsico da teoria dos conjuntos é a relagdo de per-
tinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas desig-
nam os elementos de um conjunto e as letras mailsculas, os con-
juntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a, eiou}

e Arelagdo de pertinéncia é expressa por: a€V.

Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.

e Avrelagdo de ndo-pertinéncia é expressa por: b & V.
Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusdo

A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser um
subconjunto de outro conjunto. Essa relagao possui trés proprieda-

des principais:

e  Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre é
subconjunto dele mesmo.

e  Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A = B.

e  Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, AcC.

Operagdes entre conjuntos

1) Unido

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B ={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6}

Férmulas:
n(A U B) =n(A) + n(B) - n(ANB)

n(AUBUC)=n(A)+n(B)+n(C)+n(AnBNC) - n(ANB) - n(ANC)

-n(BC)

2) Intersegao

A intersecdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e xEB}

Exemplo:
A ={a,b,c,d,e} e B={d,e,fg}, entdo AnB={d, e}

u

Férmulas:
n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)
n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) - n(AUC) - n(BUC) +

. n(AUBUC)

3) Diferenga

A diferencga entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
mentos que pertencem a A mas ndo pertencem a B.

A\B ou A—B={x | xEA e x¢B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5}eB={56,7}, entdio A-B={0, 1, 2, 3, 4.

Férmula:
n(A-B) = n(A) - n(AnB)

4) Complementar _
O complementar de um conjunto A, representado por A ou A,

. € o conjunto dos elementos do conjunto universo que n&o perten-
. cemaA.

A ={xX€EU | xgA}

Exemplo: _
U={0,1,2,3,4,5,6,7} e A={0,1,2,3,4}, entdo A= {5,6,7}

Férmula:
n(A) = n(U) - n(A)

Exemplos praticos
1. (MANAUSPREV - Analista Previdenciario — FCC/2015) Em

um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo ca-
recas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sdo seis. Todos

- homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sabe-se que
. existem 5 homens que sdo altos e ndo sao barbados nem carecas.
. Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo altos

nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo carecas e nao
sdo altos e nem barbados. Dentre todos esses homens, o nimero
de barbados que ndo sdo altos, mas sdo carecas é igual a

(A) 4.

(B) 7.
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(C) 13. : Sabemos que 18 sdo altos
(D) 5. :
(E) 8.

Resolugao:

Primeiro, quando temos trés conjuntos (altos, barbados e ca-
recas), comegamos pela intersecdo dos trés, depois a interse¢do de
cada dois, e por fim, cada um individualmente.

Barbado

Quando resolvermos a equagdo 5 + 6 + x = 18, saberemos a
guantidade de homens altos que sdo barbados e carecas.
x=18-11,entdox=7

Carecas sao 16

Se todo homem careca é barbado, entdo ndo teremos apenas
homens carecas e altos. Portanto, os homens altos e barbados que
ndo sdo carecas sao 6.

Barbado

Barbado

entdo 7 + 5 + y = 16, logo numero de barbados que ndo sdo
. altos, mas sdocarecaséY=16-12=4
: Resposta: A.

Nesse exercicio, pode parecer complicado usar apenas a for-

Sabemos que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo | mula devido a quantidade de detalhes. No entanto, se vocé seguir

altos nem carecas e também que existem 5 homens que sdo carecas | 0s passos e utilizar os diagramas de Venn, o resultado ficard mais
e ndo sdo altos e nem barbados claro e facil de obter.

‘ 2. (SEGPLAN/GO - Perito Criminal — FUNIVERSA/2015) Supo-
: nha que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de perito cri-
Barbado ' minal:

1) 80 sejam formados em Fisica;

2) 90 sejam formados em Biologia;

3) 55 sejam formados em Quimica;

4) 32 sejam formados em Biologia e Fisica;

5) 23 sejam formados em Quimica e Fisica;

6) 16 sejam formados em Biologia e Quimica;

7) 8 sejam formados em Fisica, em Quimica e em Biologia.

Considerando essa situagao, assinale a alternativa correta.

(A) Mais de 80 dos candidatos selecionados ndo sdo fisicos nem
bidlogos nem quimicos.

(B) Mais de 40 dos candidatos selecionados sdo formados ape-
nas em Fisica.
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(C) Menos de 20 dos candidatos selecionados s3o formados

apenas em Fisica e em Biologia.

(D) Mais de 30 dos candidatos selecionados sdo formados ape-

nas em Quimica.

(E) Escolhendo-se ao acaso um dos candidatos selecionados, a
probabilidade de ele ter apenas as duas formagdes, Fisica e Quimi- :

ca, é inferior a 0,05.

Resolugao:

Para encontrar o nimero de candidatos que ndo sdo formados

MATEMATICA

em nenhuma das trés areas, usamos a féormula da unido de trés

conjuntos (Fisica, Biologia e Quimica):

-n(BnQ)
Substituindo os valores, temos:
n(FUBUQ)=80+90+55+8-32-23-16=162.
Temos um total de 250 candidatos
250-162 =88
Resposta: A.

n(FUBUQ) = n(F) + n(B) + n(Q) + n(FABNQ) - n(FNB) - n(FNQ)

Observagdo: Em alguns exercicios, o uso das férmulas pode ser
mais rapido e eficiente para obter o resultado. Em outros, o uso dos
diagramas, como os Diagramas de Venn, pode ser mais Util para :
visualizar as relagdes entre os conjuntos. O importante é treinar |

melhor estratégia para cada tipo de problema na hora da prova.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)
O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N

ambas as abordagens para desenvolver a habilidade de escolher a - © compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse

: conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando uma
¢ sequéncia infinita.

CONJUNTOS NUMERICOS M

caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando ]
. naturais ndo nulos, ou sem o zero.

aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com
caracteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numeéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Uultima a
forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na

representagdo extensiva, os numeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontdvel de numeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns

exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo
0s mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.
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Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2,3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

O agrupamento de termos ou elementos que associam = Subconjuntos:

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

Np={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos niUmeros naturais
pares.

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

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

o U

6 1 2 3 4

r

5 ...
M= {0:1;23%456..}

Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas

operagdes fundamentais: adicdo e multiplicagdo.

Adicdo de Numeros Naturais

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como objetivo
reunir em um Unico nimero todas as unidades de dois ou mais
ndmeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

~

ca



CONHECIMENTOS GERAIS

HISTORIA DO MUNICIPIO DE PIRAPETINGA, ESTADO DE
MINAS GERAIS E DO BRASIL: HISTORIA, GEOGRAFIA, CUL-
TURA, ECONOMIA, EXECUTIVO E LEGISLATIVO, SIMBOLOS
MUNICIPAIS

Pirapetinga, uma cidade localizada no estado de Minas Gerais,
possui uma rica histodria, forte identidade cultural e expressiva
relevancia econdmica para a regido. Neste texto, vamos explorar
em detalhes diversos aspectos do municipio, desde suas origens
histéricas até sua organizagdo politica e simbologia municipal. A
compreensdo dessas areas é essencial para entender o papel da
cidade no contexto regional e nacional.

Histdria de Pirapetinga

Pirapetinga, cujo nome deriva do tupi-guarani e significa
“caminho dos peixes”, foi oficialmente fundada em 30 de agosto
de 1911, apds ter sido emancipada de Leopoldina. No entanto, a
ocupacdo da drea data do periodo colonial, quando desbravadores
se instalaram na regido durante o ciclo do ouro e do café, que foram
essenciais para o desenvolvimento inicial de Minas Gerais.

Com o declinio da mineragdo no final do século XVIII, muitas
familias migraram para areas mais férteis, como a zona da mata
mineira, onde esta localizada Pirapetinga. Durante o século XIX, a
cultura cafeeira tornou-se predominante e a cidade se desenvolveu
como um ponto de apoio para o escoamento dessa produgdo. O
crescimento da cidade foi impulsionado pela chegada da estrada de
ferro no final do século XIX, que conectava a regido a importantes
centros econdmicos.

Ponto Histérico Importante:

- Emancipagao de Pirapetinga: A independéncia politica da
cidade aconteceu em 1911, marcando o inicio de sua autonomia
administrativa.

Geografia e Localizagdao

Pirapetinga é um municipio localizado na Zona da Mata,
regido sudeste de Minas Gerais. Com uma paisagem montanhosa
e um clima tipicamente tropical de altitude, a cidade se destaca
por suas belezas naturais e pela proximidade com importantes
centros urbanos, como as cidades do Rio de Janeiro e de Juiz de
Fora. Este texto explora as principais caracteristicas geograficas de
Pirapetinga, sua localizagdao estratégica e os impactos que esses
fatores tém sobre a vida econ6mica e social do municipio.
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Localizagdo Geografica

Pirapetinga esta situada na regido da Zona da Mata Mineira,
que faz divisa com o estado do Rio de Janeiro. A cidade esta
posicionada a uma distancia de aproximadamente:

- 320 km de Belo Horizonte (capital do estado de Minas Gerais);
- 260 km do Rio de Janeiro (capital do estado vizinho);
- 110 km de Juiz de Fora, uma das principais cidades da regido.

A localizagdo proxima a divisa com o Rio de Janeiro é um dos
fatores mais relevantes para o desenvolvimento da cidade, pois
facilita o comércio e o transito de pessoas entre os dois estados.
Essa proximidade permite que Pirapetinga atue como um elo de
ligacdo entre Minas Gerais e Rio de Janeiro, o que tem influéncia
tanto na economia quanto na dinamica social da regido.

Acessos Rodovidrios

O municipio é conectado a outras cidades e regides por meio
de rodovias estaduais e vicinais que, embora precisem de melhorias
em alguns trechos, desempenham um papel fundamental na
circulagcdo de mercadorias e no transporte de pessoas. As principais
vias de acesso sdo:

- BR-116 (Rio-Bahia): Embora ndo passe diretamente por
Pirapetinga, essa rodovia, que é uma das mais importantes do
Brasil, esta relativamente préxima e liga o municipio aos estados
vizinhos e a outras regides do pais.

- MG-285: Essa rodovia estadual conecta Pirapetinga a outros
municipios da Zona da Mata e também ao estado do Rio de Janeiro.

A qualidade dessas estradas é um ponto de atenc¢do para o
desenvolvimento da cidade, ja que uma infraestrutura rodoviaria
eficiente é essencial para o escoamento da producdo agricola local,
além de influenciar diretamente o turismo e o comércio.

Caracteristicas Fisicas e Relevo

O relevo de Pirapetinga é marcado por uma combinag¢do de
areas montanhosas e planaltos, caracteristicos da Zona da Mata
Mineira. A cidade esta inserida na drea de transi¢do entre a Serra da
Mantiqueira e o Vale do Paraiba, o que proporciona uma paisagem
variada com elevagdes que podem chegar a 1.200 metros em alguns
pontos. Esse relevo montanhoso contribui para o cendrio natural
de Pirapetinga, com diversas areas verdes e vales, favorecendo
atividades ligadas ao ecoturismo e ao turismo rural.
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Além disso, o relevo influencia diretamente as atividades
econbmicas da regido. Por exemplo, as elevagdes montanhosas

favorecem a produgdo de café de qualidade, ja que o clima de 3

altitude e as temperaturas mais amenas sdo ideais para o cultivo
desse grao.

Hidrografia

A hidrografia de Pirapetinga também desempenha um papel
importante na configura¢do geografica do municipio. O principal rio

que corta a cidade é o Rio Pirapetinga, afluente do Rio Paraiba do
Sul. O nome “Pirapetinga” é de origem indigena e significa “peixe

branco”, em referéncia as espécies de peixe que habitavam as dguas
da regido.

Os rios da regido tém uma fungdo central ndo apenas
no abastecimento de agua para o consumo humano e para a
agricultura, mas também como dareas de lazer e recreagdo para a

populagdo local. Além disso, o potencial hidrico da cidade pode
ser explorado para pequenos projetos de energia hidrelétrica e :

irrigacdo, que beneficiariam a agricultura.
Clima

Pirapetinga possui um clima tropical de altitude, caracterizado
por temperaturas moderadas e chuvas bem distribuidas ao longo
do ano. As estagdes do ano sdo relativamente bem definidas:

a 30°C e chuvas concentradas entre os meses de novembro e margo.

- Inverno: Mais seco e ameno, com temperaturas que variam
entre 10°C e 20°C. As noites costumam ser frias, especialmente nas
areas mais elevadas.

O clima de Pirapetinga é favoravel para a pratica da agricultura,
especialmente para cultivos que exigem temperaturas mais amenas,

como o café, que é uma das principais culturas do municipio. Além

disso, o clima agradavel torna a cidade atrativa para o turismo rural
e o ecoturismo, que podem ser explorados como novas fontes de
renda para a populagédo local.

Vegetacdo e Meio Ambiente

A vegetagdao predominante em Pirapetinga faz parte da Mata

Atlantica, um dos biomas mais ricos em biodiversidade do Brasil.
Apesar de grande parte da vegetacdo original ter sido substituida :

por areas agricolas ao longo dos anos, ainda restam dreas de floresta
nativa, especialmente nas regides montanhosas e ao longo dos rios.

A preservacdo dessas areas é essencial para o equilibrio
ecoldgico da regido e pode ser vista como uma oportunidade
de desenvolvimento sustentdvel. A promog¢do de programas de
reflorestamento e unidades de conservagdo pode auxiliar na

preservacdo da flora e fauna local, além de promover o turismo '

ecoldgico e rural.

118

ol

CONHECIMENTOS GERAIS

Fauna

A fauna local também é rica e inclui espécies tipicas da Mata
Atladntica, como macacos, pacas, tatus e uma grande variedade
de aves. A presenca dessas espécies reforca o potencial para o
ecoturismo e cria a necessidade de politicas publicas voltadas a
protegao ambiental.

Desafios Geograficos e Oportunidades

Embora a localizagdo e as caracteristicas geograficas de
Pirapetinga sejam favoraveis em muitos aspectos, alguns desafios
ainda precisam ser enfrentados:

- Erosdo e Desmatamento: A expansdo da agricultura e a
ocupacdo de areas de floresta tém levado a erosdo do solo em
algumas areas, o que pode comprometer a produtividade agricola
e a qualidade das aguas.

- Infraestrutura: A infraestrutura de transporte, como as
rodovias, ainda é um ponto que necessita de melhorias para
garantir a competitividade econémica da cidade.

Por outro lado, as oportunidades estdo principalmente no
desenvolvimento sustentavel. O aproveitamento das dreas naturais
para o ecoturismo, o incentivo a agricultura familiar e a produgao
de café de qualidade sdo caminhos promissores para o futuro

: econdmico do municipio.
- Verdo: Quente e Umido, com temperaturas que podem chegar

Cultura e Tradig¢Ges
Heranga Histoérica e Identidade Cultural

Pirapetinga tem suas origens ligadas ao ciclo do café e a
economia agropecuaria, o que influenciou diretamente a formagao
de sua cultura. A presenca de fazendas histdricas na regido, muitas
delas centenarias, reflete o estilo de vida rural que moldou os
costumes e a organizagdo social da cidade.

- Cultura Rural: O cotidiano no campo, com praticas agricolas e
rotinas relacionadas a pecuaria, ainda é um aspecto muito presente
na vida dos moradores. Esse estilo de vida influencia ndo apenas
o trabalho, mas também os valores comunitarios de cooperagao,
simplicidade e apego a terra.

- Tradicdo Oral: A tradicdo oral é outro elemento importante da
cultura pirapetinguense. Histérias passadas de geragdo em geragdo,
contos sobre a fundac¢do da cidade e relatos de antigos fazendeiros e
suas familias fazem parte do repertério cultural da regido, ajudando
a preservar a memdoria local.

Essa heranca historica e cultural é celebrada em varias ocasides
ao longo do ano, em festas e eventos que refor¢cam o senso de
pertencimento dos moradores e contribuem para manter vivas as
tradigdes.
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Festas e Celebrag6es Populares

As festas populares em Pirapetinga tém grande importancia
na vida cultural do municipio, reunindo ndo apenas os moradores
locais, mas também visitantes de cidades vizinhas. As principais
celebragbes tém carater religioso, mas também envolvem aspectos
folcléricos, musicais e gastrondmicos.

Festas Juninas

As Festas Juninas sdo também um momento muito aguardado

em Pirapetinga. Durante o més de junho, as comunidades se reinem
para organizar quermesses, quadrilhas e fogueiras. Comidas tipicas
como milho, canjica, pamonha e doces de leite sdo servidas,
enquanto a musica caipira e as dancas folcléricas trazem a tona o
espirito festivo da zona rural.

Essas celebragbes sdo fundamentais para a coesdo social,
sendo um momento de encontro entre familias, amigos e vizinhos,
além de reforgar a identidade regional através de suas expressGes
culturais.

Carnaval e Blocos de Rua

O Carnaval de Pirapetinga é uma festa animada, ainda que de
menor escalaem comparagdo as grandes cidades. Durante os dias de

folia, blocos de rua e bandas locais animam a cidade, e a populagdo :
participa com fantasias e desfiles pelas ruas do centro. Embora o

carnaval local tenha um carater mais familiar e comunitario, ele
atrai visitantes das cidades préximas, como Leopoldina e Além
Paraiba, contribuindo para o turismo e a economia local.

Manifestagoes Artisticas e Cultura Popular

Pirapetinga também abriga diversas formas de manifesta¢des

artisticas e culturais que refletem a diversidade e a criatividade

de seus moradores. Entre essas expressdes estdo a musica, o
artesanato e o teatro, que tém papel importante na preservagdo
da cultura local.

Musica Sertaneja e Folcldrica

A musica sertaneja tem um espaco privilegiado na vida dos

habitantes de Pirapetinga, com diversos artistas locais se dedicando
a esse estilo musical que é, tradicionalmente, uma das principais

formas de expressdo do interior do Brasil. As duplas sertanejas
locais se apresentam em festas, rodeios e eventos comunitarios,
reforcando o vinculo entre a musica e a vida rural.

Além disso, ha uma rica tradicdo de musicas folcldricas que sdo
transmitidas oralmente, especialmente em celebragdes religiosas
e nas festas juninas. Essas cangGes, muitas vezes acompanhadas

por viola e acordedo, refletem a simplicidade e a alegria da vida no

campo.
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Artesanato

Oartesanato em Pirapetinga tem forte conexao com os materiais
disponiveis localmente, como madeira, couro e fibras naturais.
Pecas como utensilios domésticos, mdveis rusticos, esculturas e
acessorios sdo produzidos artesanalmente, muitas vezes utilizando
técnicas tradicionais passadas de geragao em geragao.

Os artesanatos religiosos também tém destaque, com imagens
de santos esculpidas em madeira e decoradas a mao, que sdo
muito procuradas durante as festas religiosas. Esse tipo de arte ndo
sé movimenta a economia local, mas também preserva tradi¢Ges
culturais e religiosas.

Grupos de Teatro Amador

O teatro amador tem ganhado espago em Pirapetinga,
especialmente através de grupos que promovem encenagbes de

- temas religiosos, como a Paix&o de Cristo, durante a Semana Santa.

Essas apresentagdes envolvem a comunidade, que se engaja na
producdo dos cenarios, figurinos e atuagdes, reforcando o espirito
coletivo e comunitario.

Culinaria Tradicional

A culindria de Pirapetinga é marcada pelos sabores tipicos da
cozinha mineira, que mistura influéncias indigenas, portuguesas e
africanas. Entre os pratos mais comuns estdo:

- Tutu de feijdo: Feijdo cozido e batido com farinha de
mandioca, temperado com alho e outros condimentos, muitas
vezes acompanhado de couve e linguiga.

- Pdo de queijo: Um icone da gastronomia mineira, o pdo de
queijo é amplamente consumido em Pirapetinga, especialmente
nas merendas escolares e cafés da manha das fazendas.

- Doces de leite e goiabada: Esses doces caseiros sdo preparados
com ingredientes locais, como o leite da produgdo pecuaria e a
goiaba das fazendas, mantendo viva a tradi¢do da dogaria mineira.

Durante as festas e celebragdes, esses pratos ganham ainda
mais destaque, e sdo compartilhados entre amigos e familiares,
tornando-se simbolos de hospitalidade e identidade local.

Desafios e Preservagdo Cultural

Embora Pirapetinga seja rica em cultura e tradi¢des, a cidade
enfrenta o desafio de preservar essas manifestagdes diante da
modernizagdo e do éxodo rural. A migracdo de jovens para grandes
centros urbanos em busca de oportunidades ameaga a continuidade
de algumas tradi¢Ges, como o artesanato e a musica folcldrica.

No entanto, iniciativas de turismo cultural e a valorizagdo do
patriménio imaterial sdo ferramentas importantes para manter viva
a cultura local. Investimentos em educagdo cultural e incentivos a
formagdo de novos artistas e artesdos sdo fundamentais para que
as futuras geragdes continuem a nutrir o orgulho pela identidade
pirapetinguense.
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Economia Local

Pirapetinga, uma cidade localizada na Zona da Mata de Minas Gerais, tem uma economia historicamente ligada ao setor primario,
especialmente a agropecuaria. Com aproximadamente 10 mil habitantes, o municipio faz parte de uma regido marcada por uma economia
rural, mas também tem mostrado um dinamismo crescente em setores como comércio e servigos. Este texto explora as principais atividades
econdmicas de Pirapetinga-MG, destacando as transformagdes recentes e as oportunidades de desenvolvimento para o futuro.

Setor Primario: Agricultura e Pecudria

Historicamente, o setor agropecudrio sempre foi o principal pilar da economia de Pirapetinga. A cidade conta com um clima favoravel
para a producdo agricola, o que permitiu o desenvolvimento de culturas como:

- Café: Pirapetinga esta situada em uma das regides cafeeiras de Minas Gerais, com a producdo de café arabica sendo de grande
relevancia para a economia local. Pequenas e médias propriedades sao responsaveis pela maior parte dessa produgdo.

- Leite: A pecuadria leiteira é outra atividade importante no municipio. Pirapetinga possui diversas fazendas que se dedicam a produgdo
de leite, fornecendo matéria-prima para laticinios na prépria regido e em outras partes do estado.

- Produgdo de Milho e Feijao: Além do café, o milho e o feijdo também sdo produzidos em escala significativa. Esses alimentos sao
consumidos tanto internamente quanto exportados para outras regides.

- Outros Produtos Agricolas: Frutas como banana e mandioca também tém espaco nas pequenas propriedades, muitas vezes voltadas
ao consumo local e a subsisténcia das familias rurais.

Essas atividades tém gerado renda e empregos para a populagao, porém, desafios como a mecaniza¢do e a necessidade de diversificagdo
das culturas sdo questdes que afetam o setor primario na cidade.

Setor Secundario: Industria em Desenvolvimento

Apesar da predominancia da agricultura e pecuaria, Pirapetinga também conta com um setor industrial emergente. Embora ainda
de pequeno porte, o municipio tem algumas industrias ligadas principalmente ao processamento de alimentos e a produgdo de bens de
consumo. Algumas industrias de laticinios tém se estabelecido na cidade, aproveitando a produgdo de leite local para fabricar queijos e
outros derivados, o que fortalece a economia.

Um ponto de destaque no setor secundario é o potencial para o agroindustria. Transformar a matéria-prima local, como o café e o
leite, em produtos de maior valor agregado, pode ser um caminho promissor para fortalecer o parque industrial da cidade. Além disso, o
desenvolvimento de cooperativas entre pequenos produtores pode contribuir para otimizar a produgao e inseri-la no mercado de forma
mais competitiva.

Setor Terciario: Comércio e Servigos

O setor terciario é o que mais tem crescido em Pirapetinga nos ultimos anos, impulsionado pelo comércio e pelos servigos. O aumento
da urbanizagdo e a proximidade com grandes centros urbanos tém favorecido a instalagdo de pequenos negdcios, como supermercados,
lojas de roupas, materiais de construgdo e outros tipos de estabelecimentos comerciais.

- Comércio Local: O comércio local atende principalmente as necessidades basicas da populagdo, mas ha um movimento crescente de
diversificacdo, especialmente com o surgimento de novos empreendimentos voltados ao turismo regional. A cidade, por sua proximidade
com a divisa do estado do Rio de Janeiro, atrai visitantes, o que ajuda a dinamizar o comércio.

- Servigos: Além do comércio, o setor de servigos, como bares, restaurantes e servigos de transporte, tem ganhado forca. O setor
publico também é um importante empregador, uma vez que a cidade oferece servicos municipais essenciais como saude e educagao.

Esse crescimento, no entanto, enfrenta desafios. A necessidade de qualificacdo da mao de obra local e o incentivo a formalizacdo dos
pequenos negdcios sdo pontos criticos para a sustentabilidade do crescimento econémico de Pirapetinga no setor de servigos.

Potencial para o Turismo

Embora ndo seja o foco principal da economia local, Pirapetinga possui um grande potencial turistico, principalmente ligado ao turismo
rural e ao ecoturismo. A cidade esta localizada em uma regido com belas paisagens naturais, incluindo rios e areas montanhosas, o que
poderia atrair visitantes em busca de tranquilidade e contato com a natureza.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

SERVIGCOS E ROTINAS DE PROTOCOLO, EXPEDICAO E AR-
Quivo

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

Ndo hd um padrdo para a execugdo da fun¢do exercida pelo
protocolo. No entanto, alguns parametros sdo utilizados para a ges-
tdo desse servigo. No que tange as correspondéncias temos as se-
guintes atividades:

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

Classificacdo: analisar ou interpretar o conteddo do documen-
to, determinar o assunto do mesmo e enquadra-lo no plano de clas-
sificacdo de documentos adotado pela instituicdo;

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

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

Expedig¢do: receber a documentac¢do expedida pelos setores da
instituicdo para envio, datar original e cépias, expedir o original e
devolver a copia ao setor responsavel;

Atendimento: prestar informacgSes de sua area de competén-
cia, bem como realizar empréstimos.

No que se refere aos documentos produzidos e recebidos pela
instituicdo em decorréncia de suas atividades, sdo atribui¢cées do
protocolo:

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

Conservagdo para preservagao: retirar o excesso de objetos
metalicos (grampos, clips) e se for imprescindivel o uso dos mes-
mos, tentar, dentro do possivel substituir todos os objetos metali-
cos por objetos de plasticos;

Anidlise da classificagdo: avaliar se a classificagdo atribuida esta
correta (principalmente em caso de pedido de arquivamento defi-
nitivo) retificando-a, se for o caso;

Arquivamento: arquivar o documento de acordo com os crité-
rios adotados;

Empréstimo: talvez a mais “especial” das atividades arquivisti-
cas, afinal, essa é uma das esséncias da criagdo dos arquivos.
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Auxiliar Administrativo/
Escriturario

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

CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS “

Considera-se correspondéncia toda e qualquer forma de comu-
nicagdo escrita, produzida e destinada a pessoas juridicas ou fisicas,
bem como aquela que se processa entre érgdos 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 ldgico, 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 inutilizagdo do con-
teudo. Antes de se abrir as cartas deve-se colocar o contetddo para
um dos cantos dos sobrescritos e em seguida abre-se pelas ares-
tas opostas. Isto porque as cartas sdo normalmente mal dobradas
e quando sdo inseridas nos subscritos ficam, por vezes, coladas no
interior. A abertura pode ser:

a) Manual;

b) Maquinas.

Registo das Entradas

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

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

Nos servicos publicos e nas empresas mais tradicionalistas, uti-
liza-se o Livro de Registo para a correspondéncia recebida.

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

Distribuicdo

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 recepg¢do. 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 indicagdo no
canto superior esquerdo e a assinatura do ordenante;

- Se é necessdria uma resposta, devem ser feitas as anotagdes necessarias para a sua execugao ou, entao, se for o caso, o préprio
destinatdrio encarregar-se-a de a escrever.

N3o esquecer que:
- Toda a correspondéncia urgente deve ter uma resposta imediata;
- Ndo 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 organizagdo 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 cdpias aos originais e encaminhadas devida-
mente.
Veja um exemplo das colunas a serem colocadas no livro de registro de correspondéncia enviada/expedida.
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Livro de registo de correspondéncia expedida
Ordem | Data Corresp. | Data Saida | Entidade | Assunto | Observacies

Expedi¢cao

Estdo entre as modalidades de expedicdo:

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 Servico de Correspondéncia Agrupada, entre o Protocolo.

Outros servigos 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¢do Via Mensageria Interna

- Recolhe a documentagdo interna nos escaninhos destinados a distribuigdo.

- 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¢cdo Via Mensageria Externa

- Recolhe a documentagdo nos escaninhos destinados a distribuicdo externa.

- Verifica o destinatario e o recibo.

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

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

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

- Recolhe assinatura e identificagdo do recebedor no recibo que acompanha o documento, processo ou correspondéncia.
- Se houver documento externo, o0 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 Expedi¢do Via Malote

- Recolhe a documentagdo 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 documentagao a ser expedida.
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- Inverte o cartdo de destinatario, existente na parte externa do
malote, para a correta identificagdo do destinatario.

- 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 recepgdo, este, apos ser
devolvido pelo destinatario com a respectiva assinatura, deve tam-
bém ser arquivado com a cépia da correspondéncia.

CORRESPONDENCIA OFICIAL. M

A terceira edi¢do do Manual de Redacdo da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
guanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administracdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redag¢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-
sdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa

Senhoria, Vossa Maghnificéncia, 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 nado foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicag¢des 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) inaceitavel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢cdo de Motivos
f.v. Forma verbal
fem. Feminino
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ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p. Pagina
p. us. Pouco usado
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 servigco publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribui¢cdes do
6rgdo que comunica.

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

Além disso, deve-se considerar a inten¢do 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 cidadados, regulam o funcionamento
. dos d6rgdos e entidades publicos. Para alcangar tais objetivos, em

sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

e objetividade;

® concisao;

e coesdo e coeréncia;

e impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.
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ESPECIFICOS - INFORMATICA

NOGOES DE INFORMATICA: CONCEITOS BASICOS DE SOF-
TWARE E HARDWARE

HARDWARE
O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui

a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armaze-

namento, placas mae, placas de video, memdria, etc.. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-

de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. :

Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé

ainda terd os programas, que d3o funcionalidades diferentes ao

computador.

e  Gabinete
Também conhecido como torre ou caixa, € a estrutura que abri-

ga os componentes principais de um computador, como a placa-
-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos. :

Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagado.

Gabinete

Auxiliar Administrativo/Escriturario

e  Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)
E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-

. truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-

mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses cdlculos é traduzido
em uma ag¢do concreta, como por exemplo, aplicar uma edicdo em
uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-
cidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos.

CPU

e  Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragdo de calor, que deve ser dissipado para que o compu-

* tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-

sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover
uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagao de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que
ali estd passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-
to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento

. intacto e prolongando a vida util das pegas.
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Cooler

Fonte

Placas de video

e  Placa-mie Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para

Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-m3e é o es- . serem exibidas no monitor. Elas processam dados gréficos e os con-
queleto. A placa m3e é responsavel por organizar a distribuicio dos = Vertemem sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do de vi-
calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex- . deo e outras aplicagdes graficas intensivas.

ternos e internos ao processador. Ela também é responsavel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.

i -L.

Placa-mde

° Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC)
da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos
componentes internos do computador.
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Placa de video

Memaéria RAM

Random Access Memory ou Meméria de Acesso Randdmico é
uma memoria volatil e rdpida que armazena temporariamente os
dados dos programas que estdo em execu¢do no computador. Ela

. perde o conteido quando o computador € desligado.

Memoria RAM




° Memaéria ROM

Read Only Memory ou Memdria Somente de Leitura € uma
memoria ndo volatil que armazena permanentemente as instrugdes
basicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic

Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo
perde o contelido quando o computador é desligado.

e  Memodria cache
Esta é uma memdria muito rapida e pequena que armazena
temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-

lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processa- '

dor) ou externa (entre o processador e a memaria RAM).

° Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computadores
que facilitam a comunicacdo entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a memoria e os dispositivos periféricos. Eles sdo canais
de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados. Existem
varios tipos de barramentos, incluindo:

— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, a me-

moria e outros componentes.

— Barramento de Endereco: Determina o local de memoria a
partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual devem ser
escritos.

— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle que diri-
gem as operagdes de outros componentes.

e  Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador

para adicionar funcionalidades ou capacidades.
Sdo classificados em:

- Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usuario
inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e
microfones.

Periféricos de entrada
— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao computa-

dor transmitir dados para o usudrio, como monitores, impressoras
e alto-falantes.

Periféricos de saida

— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem rece-
ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de
disco, monitores touchscreen e modems.

Periféricos de entrada e saida

— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-
mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos

. rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento

SOFTWARE
Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-

guagem de programagao?. Estes comandos, ou instrugdes, criam as

acOes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - INFORMATICA

Um software, ou programa, consiste em informag¢des que podem ser lidas pelo computador, assim como seu contetdo audiovisual,
dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do criador do programa, foi criada a licenga de uso. Todos estes componentes
do programa fazem parte da licenca.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou distribuidor do programa. A licenga é um grupo de regras estipuladas pelo
criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo é permitido no uso do software em questao.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido pelos sistemas operacionais (S.0). Estes S.O que auxiliam o usudrio, para
passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas agGes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser proces-
sados

- Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente, os programas utilizados para aplicagGes dentro do S.0., que ndo estejam
ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word, Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programacdo: sdo softwares usados para criar outros programas, a parir de uma linguagem de programac¢do, como
Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado assunto.

- Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com varios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha o cédigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias. Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos games,
e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pessoas que utilizam o computador.

AMBIENTE WINDOWS 10. CONCEITO E ORGANIZAGAO DE ARQUIVOS (PASTAS/DIRETORIOS) “

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT. Langado
em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente
virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o
Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botdo Iniciar

O Botéo Iniciar dd acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de comando
do PC.

R N e

1. Expandir

2. Conta

[
[ 3. Pastas

[ 4. Configuracdes

[ 5. Ligar/Desligar

£ [agpie s pacs pesquns:

Menu Iniciar
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