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PORTUGUES

ORTOGRAFIA - EMPREGO DE LETRAS NA GRAFIA DE
PALAVRAS

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

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

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

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

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

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “2”

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

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

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

* Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

USO do IISII’ llss”’ IIC”

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

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

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

Os diferentes porqués

E um substantivo, portanto costuma vir

PORQUE acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo

ou pronome

Parénimos e homénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homo6nimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

DIVISAO SILABICA

A divisdo silabica nada mais é que a separagdo das silabas que
constituem uma palavra. Silabas sdo fonemas pronunciados a partir
de uma Unica emissdo de voz. Sabendo que a base da silaba do por-
tugués é a vogal, a maior regra da divisdo silabica é a de que deve
haver pelo menos uma vogal.

O hifen é o sinal grafico usado para representar a divisdo si-
labica. A depender da quantidade de silabas de uma palavra, elas
podem se classificar em:

e Monossilaba: uma silaba

e Dissilaba: duas silabas

e Trissilaba: trés silabas

e Polissilabica: quatro ou mais silabas

Confira as principais regras para aprender quando separar ou
ndo os vocdbulos em uma silaba:

Separa

e Hiato (encontro de duas vogais): mo-e-da; na-vi-o; po-e-si-a

e Ditongo decrescente (vogal + semivogal) + vogal: prai-a; joi-a;
es-tei-o

e Digrafo (encontro consoantal) com mesmo som: guer-ra; nas-
-cer; ex-ce-gao

e Encontros consonantais disjuntivos: ad-vo-ga-do; mag-né-ti-
-co, ap-ti-ddo

e \Vogais idénticas: Sa-a-ra; em-pre-en-der; vo-o

N3ao separa

e Ditongos (duas vogais juntas) e tritongos (trés vogais juntas):
des-mai-a-do; U-ru-guai

e Digrafos (encontros consonantais): chu-va; de-se-nho; gui-
-lho-ti-na; quei-jo; re-gra; pla-no; a-brir; blo-co; cla-ro; pla-ne-td-
-rio; cra-var

DICA: ha uma excegdo para essa regra —> AB-RUP-TO
e Digrafos iniciais: pneu-mo-ni-a; mne-mé-ni-co; psi-cé-lo-ga
e Consoantes finais: lu-tar; ld-pis; i-gual.

Usado para fazer perguntas. Pode ser
POR QUE substituido por “por qual motivo”
PORQUE Usado em respostas e explicacdes. Pode EFEITOS COMUNICATIVOS DOS SINAIS BASICOS DE
ser substituido por “pois” PONTUAGAO (EXCLAMACAO, INTERROGAGAO)
O “gue” é acentuado quando aparece
POR QUE como aNUItima palavra da ~frase, antes ~da Os sinais de pontuagdo s3o recursos graficos que se encon-
pontuas;ao final (interrogacdo, exclamagdo, tram na linguagem escrita, e suas funges sdo demarcar unidades
ponto final) e sinalizar limites de estruturas sintaticas. E também usado como

um recurso estilistico, contribuindo para a coeréncia e a coesdo dos
textos.
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Sdo eles: o ponto (.), a virgula (,), o ponto e virgula (;), os dois pontos (:), o ponto de exclamagédo (!), o ponto de interrogacdo (?), as
reticéncias (...), as aspas (“”), os parénteses ( () ), o travessdo (—), a meia-risca (-), o apdstrofo (‘), o asterisco (*), o hifen (-), o colchetes
([1) e a barra (/).

Confira, no quadro a seguir, os principais sinais de pontuagdo e suas regras de uso.

SINAL NOME uso EXEMPLOS
Indicar final da frase declarativa Meu nome é Pedro.
Ponto Separar periodos Fica mais. Ainda esta cedo
Abreviar palavras Sra.

A princesa disse:

- Eu consigo sozinha.

Esse é o problema da pandemia: as
pessoas ndo respeitam a quarentena.

Como diz o ditado: “olho por olho,
dente por dente”.

Iniciar fala de personagem
Antes de aposto ou oragGes apositivas, enumeragdes
Dois-pontos | ou sequéncia de palavras para resumir / explicar ideias
apresentadas anteriormente

Antes de citagcdo direta

Indicar hesitagdo
Reticéncias Interromper uma frase
Concluir com a intencdo de estender a reflexdo

Sabe... ndo estd sendo facil...
Quem sabe depois...

Isolar palavras e datas A Semana de Arte Moderna (1922)
() Parénteses Frases intercaladas na fun¢do explicativa (podem Eu estava cansada (trabalhar e
substituir virgula e travessao) estudar é puxado).
Indicar expressdo de emogao Que absurdo!
Ponto de . . .
! ~ Final de frase imperativa Estude para a prova!
Exclamagdo o .
ApOs interjeicdo Ufa!
Ponto de .
? o Em perguntas diretas Que horas ela volta?
Interrogagao
A professora disse:
Iniciar fala do personagem do discurso direto e indicar — Boas férias!
- Travessdo mudanca de interloculor no didlogo — Obrigado, professora.
Substituir virgula em expressdes ou frases explicativas O corona virus — Covid-19 — ainda

estd sendo estudado.

Virgula

Avirgula é um sinal de pontuagdo com muitas fungdes, usada para marcar uma pausa no enunciado. Veja, a seguir, as principais regras
de uso obrigatdrio da virgula.

e Separar termos coordenados: Fui d feira e comprei abacate, mamdo, manga, morango e abacaxi.

e Separar aposto (termo explicativo): Belo Horizonte, capital mineira, sé tem uma linha de metré.

e |solar vocativo: Boa tarde, Maria.

e |solar expressGes que indicam circunstancias adverbiais (modo, lugar, tempo etc): Todos os moradores, calmamente, deixaram o
prédio.

e |solar termos explicativos: A educagdo, a meu ver, é a solucdo de vdrios problemas sociais.

e Separar conjuncdes intercaladas, e antes dos conectivos “mas”, “porém”, “pois”, “contudo”, “logo”: A menina acordou cedo, mas néo
conseguiu chegar a tempo na escola. Ndo explicou, porém, o motivo para a professora.

e Separar o conteudo pleonastico: A ela, nada mais abala.

No caso da virgula, é importante saber que, em alguns casos, ela ndo deve ser usada. Assim, ndo ha virgula para separar:

e Sujeito de predicado.

e Objeto de verbo.

¢ Adjunto adnominal de nome.

e Complemento nominal de nome.

e Predicativo do objeto do objeto.

e Oracdo principal da subordinada substantiva.

e Termos coordenados ligados por “e”, “ou”, “nem”.

CONHECIMENTOS BASICOS DE ACENTUACAO

A acentuacdo é uma das principais questGes relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo (); acento grave (); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).
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Depois da reforma do Acordo Ortogréfico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas deriva¢des
(ex: Muller, milleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a Ultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

o PAROXITONA: a pentiltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automovel)

* PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: lampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXIiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS
* terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A,
As, Ao, A0S
¢ ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido
ou nao do plural

(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o
acento com o Novo Acordo Ortografico)

PROPAROXITONAS ¢ todas sdo acentuadas colica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

cipd(s), pé(s), armazém
respeita-la, comp6-lo, comprometé-los

taxi, lapis, virus, férum, caddver, térax, biceps,
ima, orfao, drgaos, dgua, magoa, ponei, ideia, geleia,
paranoico, heroico

PAROXITONAS

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS
Acentua-se quando “I” e “U” ténicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de saida, faisca, bau, pais
“S”, desde que ndo sejam seguidos por “NH” feiura, Bocaiuva,

OBS: Ndo serdao mais acentuados “I” e “U” ténicos formando hiato quando vierem depois de ditongo | Sauipe

e tém, obtém, contém
Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos vem ! ! !

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

N&o sdo acentuadas palavras homagrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excec¢do pelo, pera, para

SUBSTANTIVO (NOME): GENERO — MASCULINO E FEMININO; NUMERO - SINGULAR E PLURAL

Para entender sobre a estrutura das fungdes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressupde 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjuncao, in-
terjeicdo, numeral, pronome, preposicdo, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . ) N . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...

Povo brasileiro...

S A A ajuda chegou tarde.
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal

ADVERBIO o o A mulher trabalha muito.
N3o sofre variagdo .
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou inde- A galinha botou um ovo.
ARTIGO finido) Uma menina deixou a mochila no 6ni-
Varia em género e numero bus.




ASPECTOS GEOGRAFICOS, HISTORICOS, POLITICOS E
ADMINISTRATIVOS DO MUNDO, BRASIL, CEARA E DO
MUNICIPIO DE IGUATU - CE

IGUATU-CE*

Fonte: IBGE

Em 1707, o padre Jodo de Matos Serra, prefeito das missdes,
percorreu a regido habitada pelos aguerridos Quixel6s, visitando, de
passagem, terras em que se acha localizado o atual Municipio de
Iguatu. As lutas que, posteriormente, se travaram entre colonizado-
res e indigenas tiveram como consequéncia a pacificagdo e o aldea-
mento dos Quixelds, num sitio proximo a confluéncia do Jaguaribe
com Trussu. O aldeamento, que era conhecido como Venda passou
a ser identificado pelo nome de Telha, em virtude da configuragédo
convexa de suas terras, que convergiam para o rio Trussu.

Conhecedores da fertilidade das terras, os colonizadores trans-
feriram seus ranchos para o novo povoado, tomando aspecto de pe-
quena vila.

Em 20 de outubro de 1833, Telha teve seu toponimo mudado
para lguatu (Lei n°® 2.035), de origem indigena que significa “dgua
boa” ou “rio bom” lagoa, (ig ou i = dgua; catu = bom). Provém ele da
grande lagoa, a maior do Estado, situada na parte leste da cidade.

Gentilico: iguatuense

Origem top6nimo: Palavra indigena composta de IG OU (agua) +
CATU (bom, boa)

Significado: rio bom ou agua boa.

Formacdo Administrativa

Distrito criado com a denominacdo de Telha, pelo decreto de 11-
10-1831, e ato provincial de 18-03-1842.

Elevado a categoria de vila a denominacao de Telha, pela lei pro-
vincial n2 558, de 27-11-1851, desmembrado de Ico. Sede no nucleo
de Telha. Instalado em 23-01-1853.

1 Disponivel em https://iguatu.ce.gov.br/a-cidade Acesso em

05.01.2022

CONHECIMENTOS GERAIS

[~

Pela lei provincial n2 1429, de 14-09-1871 e por ato provincial de
01-09-1865; é criado o distrito de Bom Jesus do Quixeld e anexado
ao municipio de Telha.

Elevado a condicdo de cidade a denominacgdo de Telha, pela lei
provincial n2 1612, de 21-08-1874.

Pela lei provincial n2 2035, de 20-10-1883, o municipio de Telha
passou a denominar-se lguatu.

Pela lei provincial n2 2005, de 06-09-1882, é criado o distrito de
Bom Sucesso e anexado ao municipio de Iguatu ex-Telha.

Pelo ato estadual de 17-06-1908, sdo criados os distritos de Lajes
e Afonso Pena e anexado ao municipio de Iguatu.

Em divisdo administrativa referente ao ano de 1911, o municipio
aparece constituido de 5 distritos: Iguatu, Afonso Pena, Bom Jesus
do Quixeld e Bom Sucesso e Lages.

Por ato de 11-11-1911, é criado o distrito de Suassurana e ane-
xado ao municipio de Iguatu.

Nos quadros de apuracdo do Recenseamento Geral de 1-IX-
1920, o municipio é constituido de 6 distritos: Iguatu, José de Alen-
car, Afonso Pena, Bom Jesus, Bom Sucesso e Sussuarana.

Pelo decreto estadual n? 193, de 20-05-1931, desmembra do
municipio de Iguatu os distritos: Afonso Pena, Lages e Bom Suces-
so. Para formar novo municipio de Afonso Pena.

Em divisdo administrativa referente ao ano de 1933, o munici-
pio aparece constituido de 4 distritos: Iguatu, Bom Jesus do Quixe-
|6, Quixoda e Suassurana.

Assim permanecendo em divisdes territoriais datadas de 31-
XI1-1936 e 31-XI11-1937.

Pelo decreto estadual n? 448, de 20-12-11938, o distrito de
José de Alencar passou a denominar-se simplesmente Alencar.

Banhada pelo Rio Jaguaribe e repleta de pontos turisticos

Iguatu, lugar este que impressiona todos os visitantes, por ser
banhado pelo Rio Jaguaribe, um dos principais rios do estado do
Ceard, onde o mesmo guarda para vocé um banho de beleza na-
tural. Estando em Iguatu o turista ndo esta em um Municipio qual-
guer, pois este se destaca na regido centro-sul do estado por ter
sido um dos primeiros Municipios do Ceard que se desenvolveu a
partir da producdo de algodao.

Atualmente fazem parte da deliciosa producdo local a banana,
feijdo, milho e arroz; na pecudria: bovino, suinos e aves comple-
mentam o quadro de produgdo e devido a este feito, o turista é
beneficiado duas vezes, tanto pela a facilidade de alimentos, como
pelos baixos precos como assim!, é que algumas industrias ja pode
ser encontradas no Municipio, onde dentre elas encontra-se 31 de
produtos alimentares, 05 de vestuario, calcados e artigos de teci-
do, couro e peles, vale a pena conferir este destino.

Em seguida lguatu oferece aos seus visitantes, excelentes pon-
tos turisticos como o agude Trussu, que ao seu redor foi instalado
um Balnedrio, para que o turista possa se divertir interagindo com
a comunidade, Rio Jaguaribe, Riacho Antbnio, as Lagoas de aguas
calmas: Iguaty, Bau e Barro Alto. No atrativo cultural a o Munici-
pio possui a lgreja Nossa Senhora de Santana de uma admirdvel
historia, onde a mesma é tombada pelo Instituto do Patrimdnio
Historico e Artitico, outro atrativo historico é a Ponte Metélica da
Estrada de Ferro, construida em 1916 pela Sout American Railway
Company.

Em sua histdria Iguatu conta aos seus visitantes que primitiva-
mente se chamou Telha, nome oriundo da sua produgdo ceramista,
onde o foco principal era o realdeamento de parte dos indios Qui-
xelds. Porém o que desperta a total atencdo dos turistas é quando
lguatu diz que enquanto varias localidades, indios e colonizadores
lutavam, os indios que habitavam no Municipio colaboravamcom
os colonizadores, onde desenvolveram a regido juntos.
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Cidade também que serviu de cenario de um filme premiado
em varias categorias, O Céu de Suely, que conta uma estéria real de
uma garota abandonada por seu namorado em S3o Paulo, que volta
a morar em sua cidade natal, Iguatu.

Localizado na regido centro-sul do estado, Iguatu fica a 377 km
de Fortaleza, podendo ter acesso pela CE-060, CE-359, BRs-116 e
122.

Dados

Data da Criagdo: 27/11/1825.

Instalacdo: 23/01/1853.

Toponimia: Agua Boa e Rio Bom, alus3o a lagoa existente perto
da cidade e que é a maior do Ceara.

Variagdo Toponimica: Telha. Desmembrado de Ico.

Padroeira: Nossa Senhora de Sant’Ana.

Dia: 26/07.

Historia: Chamou-se primitivamente Telha, nome proveniente de
sua produgdo ceramista, tendo como principal objetivo o realdea-
mento de parte dos Indios Quixelds.

Evolucdo Politica: Sua elevacdo a categoria de Vila ocorreu na
forma de Lei n2 553, de 27 de novembro de 1851 e instalada a 25
de janeiro de 1853. Sua elevacdo a categoria de cidade ocorreu em
virtude de Lei Provincial n2 1.612, de 21 de agosto de 1874.

Igreja: As primeiras manifestacdes de apoio eclesial provém do
trabalho indigena, quando em 1746 iniciaram-se as obras da primi-
tiva capela, orago que se dedicou a Nossa Senhora Santana, sendo
concluida em 1775 e tendo como subordinante a Paréquia de Sdo
Mateus (Jucas). A freguesia, desmembrada da jurisdicdo anterior,
provém do Decreto Provincial de 11 de outubro de 1831 e assen-
tou-se em area central constante de 200x400 bragas. Consta como
seu primeiro vigario, no periodo compreendido entre 1832 e 1844,
o padre Vicente José Ferreira.

Geografia

Area: 1.029,002 km?2.

Altitude: 217m.

Latitude: 6°22.

Longitude: 39°18.

Limites: Norte: Quixeld; Sul: Cedro; Leste: Ords, Icé e Cedro; Oes-
te: Carius, Jucas e Acopiara.

Acidentes Geograficos: Rio Jaguaribe, Riacho Antbnio, Lagoas:
Iguatu, Bau e Barro Alto.

Recursos Hidricos: Pluviometria: (a média anual é de 805,3mm).

Populagdo estimada [2021]----- 103.633 pessoas

Populagdo no ultimo censo [2010]---- 96.495 pessoas

Densidade demografica [2010]----- 93,76 hab/km?

Area da unidade territorial [2020]----- 992,208 km?

Esgotamento sanitario adequado [2010]----- 27,4 %
Arborizacdo de vias publicas [2010]----- 92 %
Urbanizacdo de vias publicas [2010]------ 12,3 %

Bioma [2019]------ Caatinga

Sistema Costeiro-Marinho [2019]----- N&o pertence

Hierarquia urbana [2018]----- Centro Subregional A (3A)

Regido de Influéncia [2018]----- Arranjo Populacional de Juazeiro
doN...

Regido intermediaria [2020]------

Regido imediata [2020]------

Mesorregido [2020] Centro-Sul Cearense

Microrregido [2020]------ lguatu

Distancia da Capital em Linha Reta: 300km.

Distancia Por Rodovia: 380 quilébmetros

Vias de Acesso a Capital: BR 116, BR122, CE 060, CE 359.

lguatu
Iguatu

CONHECIMENTOS GERAIS

Hidrografia

Rio Jaguaribe, Rio Trussu

Lagoas: Iguatu, Bau, Barro Alto, Bastiana
Pluviometria: média anual de 805,3mm.

Religido

Igreja de Nossa Senhora do Perpétuo Socorro
Igreja Matriz de Senhora SantAna (antiga Sé Catedral )
Igreja de Nossa Senhora das Gragas

Sé Catedral de Sdo José

SalGes do Reino das Testemunhas de Jeova
Igreja Evangélica Assembléia de Deus

Igreja Evangélica Universal do Reino de Deus
Igreja Evangélica Deus Trino

Igreja Evangélica Batista da Convencdo

Igreja Evangélica Batista Regular

Igreja Evangélica Presbiteriana

Igreja Evangélica Adiventista do Sétimo Dia

Teatro

E uma cidade que conta com compnhias e grupos de teatro, onde
a histdria de seu movimento teatral traz em si um historico de lutas e
desafios para pepetuacdo de seu fazer artistico.

Grupos

Companbhia Ortaet de Teatro

Companhia Dupla Face de Teatro
Companhia Chacoalho de Teatro de Bonecos
Grupo Metamorfose de Teatro

Grupo Elo Vanguarda de Teatro

Grupo GETAP de Teatro

Eventos

Carnaval

Expo Iguatu (Exposicdo Agropecuaria Municipal)
Fenercsul (Feira de Negdcios da Regido Centro-Sul)
Festa de Senhora Santana — 26 de julho

Semana do Municipio janeiro

Iguatu Junino

lguatu Festeiro (S0 Jo3o Fora de Epoca)

Festival do DIA MUNDIAL DO TEATRO-27 DE MARCO
Iguatu Natal de Luz

Economia

PIB per capita [2019]----- 16.562,40 RS

Percentual das receitas oriundas de fontes externas [2015]
77,2 %

indice de Desenvolvimento Humano Municipal (IDHM) [2010]---
---0,677

Total de receitas realizadas [2017]------ 217.787,91 RS (x1000)

Total de despesas empenhadas [2017]------ 200.741,43 RS (x1000)

O municipio exerce papel de centro regional de comércio e ser-
vicos, oferecendo apoio para mais de 10 municipios da regido onde
se localiza. Sua economia € baseada na agricultura (plantio de arroz
e algoddo), na pecuaria e no comércio. A industria ainda é incipiente.

Producdo: algoddo herbdceo e arbdreo, banana, feijdo, milho e
arroz.

Na pecuaria: bovinos, suinos e aves.

Industrias: 70 (uma de mecanica, 05 metalurgicas, 4 de madeiras,
uma de borracha, uma quimica, 2 diversas, 10 do mobilidrio, uma de
couro e peles e produtos similares, 3 editorial e graficas, 8 de produtos
minerais ndo metalicos, 5 de servicos de construcdo, 31 de produtos
alimentares, 5 de vestuario, calgados e artigos de tecidos, couro e pe-
les), além de varias ceramicas (olarias).




CEARA 2

Oceano
Atlédntico

Fonte: s geografia

- Regido: Nordeste

- Estados Limitrofes: Piaui, Rio Grande do Norte, Paraiba e Per-
nambuco

- Mesorregioes: 7

- Microrregides: 33

- Municipios: 184

- Area da unidade territorial [2020]----- 148.894,442 km?
Populagdo
Populagdo estimada [2021]----- 9.240.580 pessoas
Populagdo no ultimo censo [2010]----- 8.452.381 pessoas
Densidade demografica [2010]----- 56,76 hab/km?
Total de veiculos [2020]----- 3.395.382 veiculos
Densidade demografica [2010]----- 56.76 hab/km?

Localizado na regido nordeste, tendo como limites o Oceano
Atldntico a norte e nordeste, o Rio Grande do Norte e a Paraiba a
leste, Pernambuco a sul e o Piaui a oeste.

2 Disponivel em https://www.sogeografia.com.br/Conteudos/Esta-
dos/Ceara Acesso em 06.01.2022
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E um estado que possui grandes potencialidades turisticas, aten-
dendo aos mais diversos tipos de turismo, como o cultural, religioso,
rural, de aventura e ecoturismo. Além disso, destaca-se na economia
cearense a pecuaria (bovinos, suinos, caprinos, equinos, aves, asini-
nos, carcinicultura e ovinos).

Na Agricultura, destaca-se o cultivo de feijao, milho, arroz, algo-
ddo, castanha de caju, cana-de-acgUcar, mandioca, mamona, tomate,
banana, laranja, entre outros.

No Ceard localiza-se o Distrito Industrial de Maracanau, na Re-
gido Metropolitana de Fortaleza, que é um importante complexo in-
dustrial do estado. A indUstria cearense atua nas areas de vestuario,
alimenticia, metaldrgica, téxtil, quimica e calcadista.

Outro ponto forte da economia é a mineracdo (petréleo, gas
natural, ferro, dgua mineral, calcario, argila, magnésio, granito etc),
sendo que no municipio de Santa Quitéria existe a maior reserva de
uranio do Brasil.

Clima
Tropical & Semiarido

Relevo

Vista da Chapada do Araripe a partir do seu sopé no Crato.

A carnalba, copernicia prunifera, é a arvore simbolo do Ceara e
ocupa grandes extensdes no sertdo cearense.

Hidrografia

Possuem 12 bacias hidrograficas.

O Rio Jaguaribe, com 633 km de extensdo, é o principal rio cea-
rense. Na foto, trecho do rio na cidade de Fortim. O estado tem
92,99% de seu territorio dentro do poligono das secas.

Histéria do Ceara

Apds a divisdo do Brasil em capitanias hereditarias, coube ao
portugués Anténio Cardoso de Barros, administrar a Capitania do
“Siard” (como era chamada a regido correspondente as capitanias
do Rio Grande, Ceara e Maranhdo) em 1535. Mas a regido ndo lhe
despertou interesse, sendo visitada somente em 1603 por outro
portugués — Pero Coelho de Sousa — que liderou a primeira expedi-
¢do aquelas terras.

Ele se instalou as margens do rio Pirangi (depois batizado rio Sia-
rd), onde construiu o Forte de Sdo Tiago. Sua esquadra enfrentou
indios locais que destruiram o forte obrigando os europeus a migra-
rem para o rio Jaguaribe. La os portugueses construiram o Forte de
Sdo Lourencgo. Depois de um periodo de seca, Pero Coelho abando-
nou a capitania.

Em 1612, Portugal envia ao Siara o portugués Martim Soares
Moreno, considerado o fundador do estado. Ele também se instalou
as margens do rio Siard onde recuperou e ampliou o Forte Sdo Thia-
go e 0 batizou de Forte de Sdo Sebastido. Sé nessa época teve inicio
a colonizagdo da capitania do Siard, dificultada pelas tribos indigenas
presentes e constantes invasdes de piratas europeus.

No ano de 1637, a capitania foi invadida por holandeses, envia-
dos pelo principe Mauricio de Nassau, que tomaram o Forte Sdo Se-
bastido. Anos depois a mesma expedicdo foi dizimada pelos ataques
indigenas. Os holandeses sé voltariam ao local em 1649, e se instala-
ram nas proximidades do rio Pajéu, ainda no Siara, onde construiram
o Forte Schoonenborch.

Em 1654, o forte foi tomado por portugueses, chefiados por
Alvaro de Azevedo Barreto, e renomeado de Forte de Fortaleza de
Nossa Senhora da Assungdo. No seu entorno, formou-se a segunda
vila do Ceard, chamada de Vila do Forte ou Fortaleza. A primeira vila
reconhecida foi a de Aquiraz.
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APRESENTAGAO: PERFIL DE UM ATENDENTE E SUAS
ATRIBUIGOES. COMUNICAGAO: A IMPORTANCIA DA
PRESTAGCAO DE INFORMAGOES CORRETAS

FungGes e atribui¢des do Recepcionista.

A Recepcionista é a profissional responsavel por atuar com
atendimento ao publico em recepcdo e telefone em hotéis, hospi-
tais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos.

Uma Recepcionista realiza agendamento, além de orientar a
chegada de pacientes, hdspedes, visitantes e passageiros.

Esta sob as responsabilidades de uma Recepcionista atuar na
recepcdo, atender e filtrar ligagcdes, anotar recados e receber vi-
sitas, se responsabilizar pela compra de materiais de escritério e
higiene, fazer o direcionamento de ligagdes, envio e controle de
correspondéncias, prestar apoio em ligagdes e pesquisas para a di-
retoria, fazer o controle e compras de suprimentos (materiais de
escritorio, limpeza e copa), prestar apoio na organizagdo, gestdo
da agenda e liga¢Ges da diretoria, arquivar documentos, esclarecer
duvidas, responder perguntas gerais sobre a empresa ou direcio-
nar as perguntas para outros funcionarios qualificados a responder,
enviar e receber correspondéncias ou produtos, processar a cor-
respondéncia recebida (pacotes, telegramas, faxes e mensagens),
organiza-los e distribuir para o destinatario, executar arquivamento
de documentos, marcar reunides, controlar as chaves e registrar in-
formacgoes.

Para que a profissional tenha um bom desempenho como Re-
cepcionista além da graduagdo é essencial que possua uma nogdo
basica de informatica e, dependendo da empresa, nogbes de inglés.

Com que areas dentro de uma empresa, uma Recepcionista se
relaciona?

A Recepcionista por ser a profissional responsavel por atuar
com atendimento ao publico em recepcao e telefonico em hotéis,
hospitais, bancos, aeroportos e outros estabelecimentos, se rela-
ciona com todas as dreas dentro de cada estabelecimento.

Tarefas e responsabilidades da recepcionista

- Recepcionar / controlar visitantes.

- Encaminhar visitantes para os funcionarios da companbhia.

- Responder perguntas gerais sobre a organiza¢do ou direcionar
as perguntas para outros funcionarios qualificados a responder.

- Enviar e receber correspondéncias ou produtos.

- Processar a correspondéncia recebida (pacotes, telegramas,
faxes e mensagens), organiza-los e distribuir para o destinatério.

- Executar arquivamento de documentos.

- Executar trabalhos de digitagdo (algumas companhias exigem
um minimo de 45 palavras/minuto).

- Organizar viagens.

- Marcar reunides.

- Controlar as chaves.

- Registrar informacgdes.

- Utilizar o computador e impressoras da recepgao.

- Utilizar pagers, intercomunicadores, radios e sistema de alto-
-falantes.

- Utilizar a maquina copiadora.

- Utilizar o fax.

- Manter atualizado os livros de registros de correspondéncia
e registro de fax.

- Telefonista - Efetuar telefonemas, atender telefone e transfe-
rir chamadas telefonicas.

- Ajudar visitantes a fazer ligagGes internacionais.

- Anotar recados de visitantes ou de chamadas telefénicas e
envia-los para os funcionarios.

- Saber usar o correio de voz.

(=)

- Saber agendar e fazer reunides por telefone (conference calls).

- Manter em ordem e limpo o local da PABX.

- Registrar diariamente as ligagGes telefonicas nacionais e inter-
nacionais realizadas.

- Processar o débito das ligagdes telefonicas.

- Reportar falhas do equipamento telefonico.

- Conhecer os aspectos legais da profissdo.

- Atuar com ética no exercicio da fungdo: imagem profissional,
imagem da organizacdo, sigilo profissional, relacionamento com co-
legas e superiores.

- Conhecer a tarifagao dos servigos telefénicos.

- Saber utilizar os servigos das companhias concessionarias de
atendimento publico (informagdes, consertos, auxilio de telefonis-
tas, etc).

Habilidades necessarias.

- Boa comunicagdo oral.

- Boa memoria.

- Habilidade em digitar.

- Leitura bem fluente.

- Fluéncia em lingua estrangeira é recomendavel.?

Fraseologia adequada para o recepcionista.

De acordo com estudo de Heringer (2003), a comunicagdo im-
pulsiona as organizagdes, gerando forgas indispensaveis 4 sua dina-
mica, quer contribuindo para criar, refor¢car ou modificar comporta-
mentos, quer atuando na consecugao de objetivos.

Segundo Moreira, (1997), o sistema de comunicagdo adotado
por uma organiza¢do define a forma de transmissdo e recepgao
como grau de liberdade existente nas interagdes entre grupos e ni-
veis hierarquicos.

As comunica¢des podem ser verbais e ndo verbais. Nas comu-
nicagdes verbais, a mensagem é constituida por palavras ou sim-
bolos, os quais sdo transmitidos oralmente através de (conversas,
debates, comunicagdes via telefone, interfone, rddio e TV, compu-
tador, etc.) ou por escritos (Jornais, revistas, cartas, bilhetes, redes
de computador, etc.).

Hoje, os recursos de multimidia estdo muito presentes nos mi-
crocomputadores, onde de certa forma possibilitam uma inteiragdo
entre o receptor e os canais de audio, videos e especificamente de
textos, ampliando a compreensao das mensagens. Ha ainda, as te-
letransferéncias e as videos conferencias; nesta, além dos canais de
audios e videos, o receptor pode dar a sua resposta, seu comenta-
rio, tirar duvidas por meio de telefone, fax e e-mail.

Outros tipos de comunicagao

I- Manual de integragdo. Este integra o funcionario ao ambien-
te de trabalho, mostrando-lhe seus direitos, seus deveres e as ca-
racteristicas da empresa, na fase de adaptacdo. E também chamado
de Manual do Funcionario, Manual do Empregado, Normas inter-
nas entre outros.

Il - Quadros de avisos. Este por sua vez transmite aos empre-
gados informacgGes de carater geral. O posicionamento adequado,
a facil visualizagdo e uma diagramacao agradavel e interessante sdo
elementos — chaves para sua utilizagdo.

Ill- Jornal mural. Este é conhecido como o jornal de parede, no
qual permite a comunicagao rapida e eficiente com os empregados,
caracterizando-se principalmente por ser um veiculo didrio de co-
municagdo entre as empresas e seus funcionarios. Para atingir seu
objetivo, deve conter programacao editorial e visual, além de pauta
diaria, bem como recursos graficos, fotos e ilustragoes.

IV- Caixa de Sugestdes. Esta é responsdvel por colher opiniGes
sugestdes de todos os funcionarios e clientes sobre a empresa.

1Fonte: www.infojobs.com.br/www.institutodenver.net
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Quando voltada para os funcionarios (publico interno), incentiva a
criatividade e o interesse em particular da vida empresarial.

V- Jornal Interno. Este é responsavel por divulgar as informa-
¢Oes sobre a politica da empresa e seus produtos, noticias relativa a
seus empregados, promogdes além de promogao de campanhas de
segurangas e de interesse geral.?

RELACIONAMENTO HUMANO NO TRABALHO. RELA-
COES PUBLICAS E INTERPESSOAIS. COMO LIDAR COM
PESSOAS DIFiCEIS

As relagdes humanas no trabalho ocorrem de maneira ininter-
rupta, a partir da interacdo entre duas ou mais pessoas. Essa habi-
lidade é essencial para obter um clima organizacional produtivo e
harmonioso porque gera empatia, colaboragdo e o alinhamento de
objetivos.

As relagdes humanas no trabalho sdo essenciais para o esta-
belecimento de um clima organizacional produtivo e harmonioso.

Mas que isso ndo seja o Unico motivo para a promogdo e a con-
tinua manutencdo das boas relagdes humanas no trabalho: afinal, o
seu desequilibrio pode gerar uma série de problemas.

Entre os principais podemos citar a desmotivagdo, o estresse e
o acumulo de conflitos internos — sintomas caracteristicos de uma
empresa desagregadora e com baixo indice de desenvolvimento.

Como andam as relagdes humanas no trabalho em sua empre-
sa? Que tal conferir, conosco, o impacto positivo em trabalha-la e
promover um clima verdadeiramente produtivo? E s6 seguir com
esta leitura, entdo!

O que sdo as relagées humanas no trabalho?

Basicamente, uma relagdo humana é aquela em que ocorre a
interacdo entre duas ou mais pessoas. Quando eficiente, essa habi-
lidade é trabalhada de maneira ininterrupta. Ocorre, por exemplo,
quando:

- um lider delega atividades para a sua equipe;

- uma reunido é convocada;

- um feedback é fornecido;

- ideias sdo sugeridas;

- divergéncia estabelecem a riqueza de um debate.

Ou seja: a todo momento as relagdes humanas no trabalho in-
terpelam o caminho dos colaboradores.

Qual é a importancia das relagdes humanas no trabalho?

Anteriormente, destacamos que a falta de sintonia no convivio
entre os colaboradores pode, lenta e gradualmente, evoluir para
um estado crénico de estresse, desmotivagdo, desagregacao e im-
produtividade.

Por sua vez, exemplos de boas relagdes humanas no trabalho
sdo, de fato, solugBes para minimizar as situagdes acima. Veja sé
alguns deles que contribuem para um bom clima organizacional:

- respeito aos colegas e superiores;

- fofocas sdo erradicadas do dia a dia;

- paciéncia para saber ouvir;

- colaboragdo com os colegas;

- ideias e sugestOes sem atacar os companheiros de trabalho;

- respeito e acolhimento de uma cultura de respeito as dife-
rencas.

2Fonte: wwww.webartigos.com

[no)

Isso significa que a importancia das relagdes humanas no tra-
balho estd intimamente associada a construgdo de um ambiente
positivo, de condigBes favoraveis para o exercicio da profissao.

E ndo pense que o conceito é recente: em 1930, um estudo foi
conduzido na fabrica de Hawthorne Works (lllinois, EUA) e apontou
que pequenas mudangas, na rotina, ja afetam a produtividade das
equipes.

Além disso, descobriu-se que as relagdes humanas tém eleva-
do impacto nessa oscilagdo de producdo. Ndo a toa, essa é toda a
base estrutural da Gestao de Recursos Humanos.

Quais riscos impedem o desenvolvimento das relagées huma-
nas?

As consequéncias das mas relagdes humanas no trabalho ja
foram identificadas, até aqui. O que muitos profissionais de RH de-
vem estar pensando, entdo, é: “e o que motiva esse tipo de proble-
ma na empresa?”

Abaixo, algumas das questdes associadas a esse problema se-
rdo observadas, como:

Falta de empatia

Muitos confundem ldgica e razdo com a auséncia de empatia
— um engano tremendo!

Afinal de contas, é por meio da empatia que as pessoas criam
elos, afinidade e a compreensdo que facilite as relagdes humanas
no trabalho.

Por exemplo: funciondrios empaticos avaliam todo o proces-
so de trabalho e entendem como a sua etapa do fluxo impacta os
profissionais responsdveis pela sequéncia do processo. Eles ndo se
limitam, exclusivamente, ao que gira em torno de suas rotinas.

Ao contrario de um profissional que, para ascender na carreira,
focam sé no seu sucesso e permanece indiferente as consequéncias
que suas a¢des causam aos outros.

Desrespeito

Outro aspecto que influencia negativamente nas relagdes hu-
manas no trabalho, o desrespeito impede que exista harmonia en-
tre as equipes.

Perceba, inclusive, que isso pode acontecer em qualquer cargo
hierarquico e a qualquer momento. Dai a importancia em construir
um local de trabalho cuja qualidade de vida e o bem-estar coletivo
sejam enaltecidos.

Arbitrariedade

Pessoas que se abstém da imparcialidade geram transtornos
diversos, no ambiente corporativo. Por exemplo: gestores que au-
xiliam aqueles com quem eles tém afinidade.

Como consequéncia disso, o resto da equipe se sente despro-
tegida e desvalorizada, iniciando um processo de desmotivagdo e
uma falta de compromisso coletiva e cronica.

Muita competitividade

Até como um complemento ao tépico da empatia, podemos
apontar a competitividade como um elemento debilitante das boas
relagdes humanas no trabalho.

Afinal, em nome de um reconhecimento maior, muitos podem
optar por abandonar a gentileza, o respeito e a generosidade no
dia a dia.

E, ai, os problemas podem se acumular, com o aumento de
conflitos internos, estresse em niveis desproporcionais e uma in-
satisfacdo que pode levar ao aumento do indice de rotatividade na
empresa.
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Como promover as relagdes humanas no trabalho?

A seguir, nds vamos destacar alguns pontos-chave que o setor
de RH pode se inspirar para valorizar — continuamente — as rela-
¢O0es humanas no trabalho. S3o eles:

- monte um plano de carreira que envolva a todos os profis-
sionais;

- consolide um sistema de avaliagdo com o feedback 360°, per-
mitindo a transparéncia e a autonomia para que todos tenham voz
ativa na empresa;

- treine e capacite as equipes a desenvolverem a inteligéncia
emocional — individual e coletivamente;

- monte uma comunicagao eficaz na empresa;

- coiba ag¢des que possam ferir o orgulho dos colaboradores;

- promova campanhas de conscientizagdo e respeito a diversi-
dade no ambiente de trabalho;

- estabelega eventos internos que facilitem e fortalegam a inte-
ragdo e integracdo das equipes. Isso fomenta, qualitativamente, as
relagdes humanas no trabalho;

- oriente a lideranca a estimular a competitividade, para gerar
engajamento, mas sempre sob a sua supervisdo para evitar os ex-
Cessos.

Convém adiantar: todas essas acdes devem ser planejadas e
executadas pelo setor de RH — sempre em conjunto com as lide-
rangas da empresa.

Pois, assim, hd como realizar um monitoramento préximo e
efetivo a respeito dos resultados de cada agdo promovida. Com
base em métricas previamente estipuladas, os profissionais conse-
guem avaliar o efeito que cada campanha surtiu, podendo intensi-
ficar ou diversificar as agOes seguintes.

No fim das contas, promover as relagdes humanas no trabalho
é uma necessidade. Suas agbes e consequéncias contribuem direta-
mente com o desenvolvimento de uma empresa.

Na mesma proporg¢do que a falta de um cuidado, nesse sen-
tido, estabelece um clima desagregador a rotina, com resultados
bastante problematicos. (https://www.xerpa.com.br/blog/relaco-
es-humanas-no-trabalho/)

O Relacionamento interpessoal é um conceito da area da so-
ciologia e psicologia que significa uma relagdo entre duas ou mais
pessoas. Este tipo de relacionamento é marcado pelo contexto
onde ele estd inserido, podendo ser um contexto familiar, escolar,
de trabalho ou de comunidade.

O relacionamento interpessoal é fundamental em qualquer or-
ganizacdo, pois sdo as pessoas que movem os negocios, estdo por
trds dos numeros, lucros e todo bom resultado, dai a importancia
de se investir nas relagdes humanas. No contexto das organizacgdes,
o relacionamento interpessoal é de extrema importancia. Um rela-
cionamento interpessoal positivo contribui para um bom ambiente
dentro da empresa, o que pode resultar em um aumento da pro-
dutividade.

Em uma empresa é muito importante desenvolver cursos e
atividades que estimulem as relagdes interpessoais a fim de melho-
rar a produtividade através da eficacia. Pessoas focadas produzem
mais, se cansam menos e causam menos acidentes. Por isso, o con-
ceito de relacionamento interpessoal vem sendo aplicado em di-
namicas de grupo para auxiliar a integragdo entre os participantes,
para resolver conflitos e proporcionar o autoconhecimento.

Estimulando as RelagGes Interpessoais todos saem ganhando,
a empresa em forma de produtividade e os colaboradores em for-
ma de autoconhecimento, o que agrega valores em sua carreira e
em sua relagdo com a familia e a sociedade.

Trabalhar as relagGes interpessoais dentro das empresas é tdo
importante quanto a qualificagdo e capacitagdo individual, pois
qguanto melhores forem as relagdes, maiores serdo a colaboragdo, a
produtividade e a qualidade.

Entre os relacionamentos que temos na vida, os de trabalho
sdo diferenciados por dois motivos: um é que ndo escolhemos no-
vos colegas, chefes, clientes ou parceiros; o outro é que, indepen-
dentemente do grau de afinidade que temos com as pessoas no
ambiente corporativo, precisamos relacionar bem com elas para
realizar algo junto. A cordialidade desinteressada que oferecemos
por iniciativa propria, sem esperar nada em troca, é um facilitador
do bom relacionamento no ambiente de trabalho. Afinal, os rela-
cionamentos sdo a melhor escola para o nosso desenvolvimento
pessoal.

Chiavenato (2002), nos leva a compreender que a qualidade
de vida das pessoas pode aumentar através de sua constante ca-
pacitacdo e de seu crescente desenvolvimento profissional, pois
pessoas treinadas e habilitadas trabalham com mais facilidade e
confiabilidade, prazer e felicidade, além de melhorar na qualidade
e produtividade dentro das organiza¢gdes também deve haver re-
lacionamentos interpessoais, pois 0 homem é um ser de relagdes,
ninguém consegue ser autossuficiente e saber se relacionar tam-
bém é um aprendizado.

As convivéncias ajudam na reflexdo e interiorizacdo das pes-
soas, e também apresentam uma rejei¢do a sociedade egoista em
gue vivemos.

De qualquer forma, ndo podemos deixar de entender que uma
organizagdo sem pessoas ndo teria sentido. Uma fabrica sem pes-
soas para; um computador sem uma pessoa é inutil. “Em sua es-
séncia, as organizacGes tém sua origem nas pessoas, o trabalho é
processado por pessoas e o produto de seu trabalho destina-se as
pessoas (LUCENA, 1990, p.52)".

Nesse sentido, Chiavenato (1989) fala que a integragdo entre
individuos na organizagdo é importante porque se torna vidvel um
clima de cooperacdo, fazendo com que atinjam determinados ob-
jetivos juntos.

Para Chiavenato (2000, p.47), antigamente, a drea de recursos
humanos se caracterizava por definir politicas para tratar as pes-
soas de maneira comum e padronizada. Os processos de Recursos
Humanos tratavam as pessoas como se todas elas fossem iguais e
idénticas.

Hoje, ha diferencas individuais e também, ha diversidade nas
organizagoes. A razdo é simples: quanto maior a diferenga das pes-
soas, tanto maior seu potencial de criatividade e inovagdo.

A diversidade esta em alta. As pessoas estdao deixando de se-
rem meros recursos produtivos para ser o capital humano da orga-
niza¢do. O trabalho esta deixando de ser individualizado, solitario
e isolado para se transformar em uma atividade grupal, solidéria e
conjunta.

Hoje, em vez de dividir, separar e isolar tornou-se importan-
te juntar e integrar para obter efeito de melhor e maior resultado
e multiplicador. As pessoas trabalham melhor e mais satisfeitas
quando o fazem juntas. Equipes, trabalho em conjunto, compar-
tilhamento, participa¢do, solidariedade, consenso, decisdo em
equipes:essas estdo sendo as palavras de ordem nas organizagdes (
CHIAVENATO, 2002, p.71-72 ).

Como se viu até entdo, as pessoas sdao produtos do meio em
que vivem, tém emogdes, sentimentos e agem de acordo com o
conjunto que as cercam seja no espaco fisico ou social.
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