7

6‘“’“"656

/Y

COD: OP-©53MA-22
7908403522774

SANTA TEREZINHA

CAMARA MUNICIPAL DE SANTA TEREZINHA
ESTADO DE PERNAMBUCO - PE

Agente Administrativo, Auxiliar Administrativo e
Tecnico Administrativo

EDITAL N2 001/2022



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo e interpretagado de 1eXE0 . ..o u vttt ettt e e e e e 5
2. TIpologia € BENEIOS tEXEUAIS v vt ittt ettt e e e e e e e e e e e e e e 5
3. FIBUIAS e I gUAEM .« oottt ettt e e e e e e e e e e e e e e 6
4. Significacdo de palavras e expressGes. Relagdes de sinonimiae de antonimia. ...ttt et 8
D OOBIafIa .t e e e 8
6. ACENTUACE0 BrafiCa . .. oottt e e 9
728 U o N = T ol = 1Y N 10
8. Fonética e Fonologia: som e fonema, encontros vocalicos e consonantaisedigrafos . ........ ... i i i i 10
9. Morfologia: classes de palavras varidveis e invaridveis e seus empregos no texto. LocugGes verbais (perifrases verbais)......... 11
10. FUNGOES A0 “QUE” € 00 S8 . o ittt et e e e e e e 17
11, FOrmacdo de Palavras. . . ..ottt et e e e e e e e e e 18
12, Elementos 08 COMUNICAGE0 . . o vttt ettt et ettt e et e e et e e et e e e e e e et e et e e e e 19
13. Sintaxe: rela¢des sintatico-semanticas estabelecidas entre oragdes, periodos ou paragrafos (periodo simples e periodo composto por
€oOrdenacdo € SUDOIAINAGE0) . .. oottt et e e e 20
14. Concordancia verbal @ NOMINGl. . . ..ot e 23
15. Regéncia verbal @ NOMINal. . ... i e e e e e e 25
16. Colocagao PronOMINGl . . ..ottt e e e e e e e e 26
17. Emprego dos sinais de pontuagdo e sua fungao N0 teXEO . . .. ..ottt e e 26
18. Elementos de coesdo. Fungdo textual dos vocAbUIos . .. ... i e 27

Raciocinio Logico

NouhswNRE

8.
9.
10.

Sequéncias Ldgicas envolvendo nUmeros, letras @ figuras. . ... ... ittt i e e e 37
Conectivos ldgicos: e, ou, negacdo, implicagdo. Proposic0es [0gICas. .. .. ov i u it et et et et 38
GEOMLNA DASICA. . ottt e e e e 62
Conjuntos numéricos. . NUmeros decimais, fragies € pOrCeNtagemM. ... vttt et et ettt et e 73
Equagtes do 12 e 22 graus. Sistemas de EUAGOES. .« .t vttt ettt et e et e e e e e e e e 85
(O To] o= =1 1= PP 88
Conjuntos; as relagGes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagdes entre conjuntos: unido, intersecao, diferenca e complemento.
CoOMPAragOeS. NUMBIAGA0. « v\ vttt ettt et ettt et et e e et et e e e e e et et e e e e e e e 89
Y2 Lo TN = o o] o Yo 4 or- o JAN PP 91
REEIA 0B TrBS .ottt ittt e ettt e e e e e e e e 92
Probabilidade. . . ..o e e e 93

Atualidades

O Nk wWwN

Dominio de tépicos relevantes de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade, educagdo, tecnologia, energia, relagdes
internacionais, desenvolvimento sustentdvel, seguranga, artes, literatura e meio ambiente e suas vinculagdes histdricas a nivel munic-

ipal, regional, nacional e internacional. . . ... o e e 97
Sociedade e saude: Doencgas, surtos e epidemias divulgados pela midia brasileiranaatualidade .. .......................... 97
Principais desafios que marcam o Brasil no Terceiro Milénio: Transitoecidadania...............coiiiii ... 101
QUESTOES M ENTAIS . . ..ottt e e e e e e e e 102
Violéncia @ seguranga PUDIICA . .. ..ot e e e e 111
Mundo do trabalho: profissdes e iINovagEes teCNOIOZICAS. . . .. vt vttt et e e e e e 112
Sociedade, internet @ fake NeWS . . . ..ot e 117

O Brasil na atualidade: sociedade, politica @ @CON0MIA . .. ..ottt e et e e e e 118




iNDICE

Conhecimentos Especificos
Agente Administrativo, Auxiliar Administrativo e Técnico Administrativo

1. Documentagdo; conceituagdo: ata, atestado, certidao, circular, comunicado, convite, convocacdo, edital, memorando, oficio, ordem
de Servigo, Portaria, rEQUEIIMENTO . . . ..ottt ettt ettt e e e et e e e e e e e 125
2. Da Administra¢do Publica. Administragdo direta, indireta e fundacional ........ ... .. .. . . 134
3. NogGes de administragao: CONCEItOS DASICOS . . .. v vttt e e e e e e ettt e e 141
4. Tipos de organizagdo; eStruturas OranizaCionais « . .. v v vttt ettt e e ettt e e e e e e e 144
5. Organ0gramas € fTUXO B amMas . ..ottt ettt ettt ettt e e e e e e e e e e 146
6. NocgGes de fungdes administrativas: planejamento, organizacdo, diregdo e controle. .. ...ttt 159
7. NogGes de administragao B PESSOS . . . v vttt ettt ettt ettt ettt e e e e e e e e e 182
8. Nogdes de administragdo de MateriaiS. . . .ottt ettt e e e e e e e e e e 183
9. Qualidade no atendimento: comunicagao telefOnica e formas de atendimento ........ ... .. i e 201
10. NogOes de lideranga, MOtiVagao € COMUNICAGE0D « « « o vt vt v ettt ettt e e ettt et e e e e e e e e ettt eeas 213
11, NOGOES e ArQUIVOIOZIA . . o v vt ittt ettt e e e et e e e e e 218
12. Direito Administrativo: Ato Administrativo: conceito, elementos/requisitos, atributos, Convalidacdo, Discricionariedade e Vincu-
= Yok o TP 229
13, Poderes da AdminiStraga0 . . .o v ettt ettt e e e e e e 233
14. Nogoes de Comportamento Organizacional: comunicagdo, lideranga, motivagao, grupos, equipes e cultura organizacional . .. .. 235
15. NogOes de gestdo de processos: ferramentas @ CONCERITOS . .. ...ttt ittt et e ettt et e et 250
16. LiCItagao - LEi 8.666 — 03 . .. ittt ettt et e e e e e e e e 258
17. Decreto 7.892 - 2013 - Sistema de Registro de PreGo . . ..ottt ittt et ettt e e e 267
18. Redacdo OfiCial .. ..ot e e e 271
19. Conceitos de Internet e intranet. Conceitos e modos de utilizagdo de tecnologias, ferramentas, aplicativos e procedimentos de in-
FOMMAEICa . . o ot e 271
20. Conceitos de Hardware € SOftWare . . . . ..ottt e e e e e e e e e 282
21. Redes de COmMPULATOIES. . . .ottt ettt ettt e ettt e et et e e e e e e 283
22, SegUIranga da iNfOrmMaga0. . . . oottt et e e 289
23, SiSTEMAS OPEIACIONAIS . . v ottt ettt ettt e e e e e e e e e e 293
24. Softwares aplicativos: editores de textos, planilhas, bancos de dados e programas de apresentagdo. ..............coovveun.. 299
25. Procedimentos, aplicativos e dispositivos para armazenamento de dados e para realizagdo de copia de seguranga (backup).

Navegadores Web, COMPULAGA0 M MUVEM . . oottt ettt et et e et e et e e e e et e ettt et 304




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretagao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgdes e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagBes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrao
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espaco e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determi-
nado ponto de vista, persuadindo o
leitor a partir do uso de argumentos

solidos. Sua estrutura comum é:
introdugdo > desenvolvimento >
conclusao.

TEXTO DISSERTATIVO-
-ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a neces-
sidade de defender algum ponto de
vista. Para isso, usa-se comparagoes,
informacdes, definigdes, conceitua-
lizages etc. A estrutura segue a do

texto dissertativo-argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Exp&e acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalida-
de é descrever, ou seja, caracterizar

algo ou alguém. Com isso, é um
texto rico em adjetivos e em verbos

de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo

de orientar o leitor. Sua maior ca-

racteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padroes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificacées ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail




e Lista

e Manual

¢ Noticia

* Poema

e Propaganda

e Receita culinaria

® Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

FIGURAS DE LINGUAGEM

As figuras de linguagem sdo recursos especiais usados por
qguem fala ou escreve, para dar a expressdo mais forga, intensidade
e beleza.

Sdo trés tipos:

Figuras de Palavras (tropos);

Figuras de Construgdo (de sintaxe);

Figuras de Pensamento.

Figuras de Palavra

E a substituicdo de uma palavra por outra, isto é, no emprego
figurado, simbdlico, seja por uma relagdo muito préxima (contigui-
dade), seja por uma associagdo, uma comparagdo, uma similarida-
de. Sdo as seguintes as figuras de palavras:

Metdfora: consiste em utilizar uma palavra ou uma expressdo
em lugar de outra, sem que haja uma relagdo real, mas em virtude
da circunstancia de que o nosso espirito as associa e depreende
entre elas certas semelhangas. Observe o exemplo:

“Meu pensamento é um rio subterraneo.” (Fernando Pessoa)

Nesse caso, a metafora é possivel na medida em que o poeta
estabelece relagGes de semelhancga entre um rio subterraneo e seu
pensamento.

Comparagdo: é a comparagao entre dois elementos comuns;
semelhantes. Normalmente se emprega uma conjun¢do comparati-
va: como, tal qual, assim como.

“Sejamos simples e calmos
Como os regatos e as drvores”
Fernando Pessoa

Metonimia: consiste em empregar um termo no lugar de ou-
tro, havendo entre ambos estreita afinidade ou relagdo de sentido.
Observe os exemplos abaixo:

-autor ou criador pela obra. Exemplo: Gosto de ler Machado de
Assis. (Gosto de ler a obra literaria de Machado de Assis.)

-efeito pela causa e vice-versa. Exemplo: Vivo do meu trabalho.
(o trabalho é causa e esta no lugar do efeito ou resultado).

- continente pelo contetddo. Exemplo: Ela comeu uma caixa de
bombons. (a palavra caixa, que designa o continente ou aquilo que
contém, estd sendo usada no lugar da palavra bombons).
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-abstrato pelo concreto e vice-versa. Exemplos: A gravidez deve
ser tranquila. (o abstrato gravidez esta no lugar do concreto, ou
seja, mulheres gravidas).

- instrumento pela pessoa que o utiliza. Exemplo: Os microfo-
nes foram atras dos jogadores. (Os repdrteres foram atras dos jo-
gadores.)

- lugar pelo produto. Exemplo: Fumei um saboroso havana.
(Fumei um saboroso charuto.).

- simbolo ou sinal pela coisa significada. Exemplo: Ndo te afas-
tes da cruz. (Ndo te afastes da religido.).

- a parte pelo todo. Exemplo: Ndo ha teto para os desabrigados.
(a parte teto esta no lugar do todo, “o lar”).

- individuo pela classe ou espécie. Exemplo: O homem foi a Lua.
(Alguns astronautas foram a Lua.).

- singular pelo plural. Exemplo: A mulher foi chamada para ir as
ruas. (Todas as mulheres foram chamadas, ndo apenas uma)

- género ou a qualidade pela espécie. Exemplo: Os mortais so-
frem nesse mundo. (Os homens sofrem nesse mundo.)

- matéria pelo objeto. Exemplo: Ela ndo tem um niquel. (a ma-
téria niquel é usada no lugar da coisa fabricada, que é “moeda”).

Atencdo: Os Ultimos 5 exemplos podem receber também o
nome de Sinédoque.

Perifrase: substituicdo de um nome por uma expressao para
facilitar a identificacdo. Exemplo: A Cidade Maravilhosa (= Rio de
Janeiro) continua atraindo visitantes do mundo todo.

Obs.: quando a perifrase indica uma pessoa, recebe o nome de
antonomadsia.

Exemplos:

O Divino Mestre (= Jesus Cristo) passou a vida praticando o
bem.

O Poeta da Vila (= Noel Rosa) comp®és lindas cangdes.

Sinestesia: Consiste em mesclar, numa mesma expressdo, as
sensac¢Oes percebidas por diferentes érgdos do sentido. Exemplo:
No siléncio negro do seu quarto, aguardava os acontecimentos. (si-
Iéncio = auditivo; negro = visual)

Catacrese: A catacrese costuma ocorrer quando, por falta de
um termo especifico para designar um conceito, toma-se outro
“emprestado”. Passamos a empregar algumas palavras fora de seu
sentido original. Exemplos: “asa da xicara”, “mac¢a do rosto”, “braco
da cadeira” .

Figuras de Construgao

Ocorrem quando desejamos atribuir maior expressividade ao
significado. Assim, a logica da frase é substituida pela maior expres-
sividade que se dd ao sentido. Sd3o as mais importantes figuras de
construgao:

Elipse: consiste na omissdao de um termo da frase, o qual, no
entanto, pode ser facilmente identificado. Exemplo: No fim da co-
memoracdo, sobre as mesas, copos e garrafas vazias. (Omissdo do
verbo haver: No fim da festa comemoracgdo, sobre as mesas, copos
e garrafas vazias).




Pleonasmo: consiste no emprego de palavras redundantes
para refor¢car uma ideia. Exemplo: Ele vive uma vida feliz.

Deve-se evitar os pleonasmos viciosos, que ndo tém valor de
reforgo, sendo antes fruto do desconhecimento do sentido das pa-
lavras, como por exemplo, as construgdes “subir para cima”, “entrar

para dentro”, etc.

Polissindeto: repeti¢do enfatica do conectivo, geralmente o “e”.
Exemplo: Felizes, eles riam, e cantavam, e pulavam, e dangavam.

Inverséio ou Hipérbato: alterar a ordem normal dos termos ou
oragdes com o fim de lhes dar destaque:

“Justo ela diz que é, mas eu ndo acho ndo.” (Carlos Drummond
de Andrade)

“Por que brigavam no meu interior esses entes de sonho ndo
sei.” (Graciliano Ramos)

Observagdo: o termo deseja realgar é colocado, em geral, no
inicio da frase.

Anacoluto: quebra da estrutura sintdtica da oracdo. O tipo mais
comum é aquele em que um termo parece que vai ser o sujeito da
oragdo, mas a construcdo se modifica e ele acaba sem fungdo sinta-
tica. Essa figura é usada geralmente para poér em relevo a ideia que
consideramos mais importante, destacando-a do resto. Exemplo:

O Alexandre, as coisas nao lhe estdo indo muito bem.

A velha hipocrisia, recordo-me dela com vergonha. (Camilo
Castelo Branco)

Silepse: concordancia de género, nimero ou pessoa é feita
com ideias ou termos subentendidos na frase e ndo claramente ex-
pressos. A silepse pode ser:

- de género. Exemplo: Vossa Majestade parece desanimado. (o
adjetivo desanimado concorda ndo com o pronome de tratamento
Vossa Majestade, de forma feminina, mas com a pessoa a quem
esse pronome se refere — pessoa do sexo masculino).

- de numero. Exemplo: O pessoal ficou apavorado e sairam cor-
rendo. (o verbo sair concordou com a ideia de plural que a palavra
pessoal sugere).

- de pessoa. Exemplo: Os brasileiros amamos futebol. (o sujeito
os brasileiros levaria o verbo na 32 pessoa do plural, mas a concor-
dancia foi feita com a 12 pessoa do plural, indicando que a pessoa
que fala esta incluida em os brasileiros).

Onomatopeia: Ocorre quando se tentam reproduzir na forma
de palavras os sons da realidade.

Exemplos: Os sinos faziam blem, blem, blem, blem.

Miau, miau. (Som emitido pelo gato)

Tic-tac, tic-tac fazia o relégio da sala de jantar.

As onomatopeias, como no exemplo abaixo, podem resultar da
Aliteragdio (repeticdo de fonemas nas palavras de uma frase ou de
um verso).

“Vozes veladas, veludosas vozes,
volupias dos violGes, vozes veladas,
vagam nos velhos vortices velozes
dos ventos, vivas, vds, vulcanizadas.”
(Cruz e Sousa)

Repeticdo: repetir palavras ou oragGes para enfatizar a afirma-
¢d0 ou sugerir insisténcia, progressao:

“E o ronco das aguas crescia, crescia, vinha pra dentro da ca-
sona.” (Bernardo Elis)

“O mar foi ficando escuro, escuro, até que a Ultima lampada se
apagou.” (Indcio de Loyola Branddo)
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Zeugma: omissdo de um ou mais termos anteriormente enun-
ciados. Exemplo: Ele gosta de geografia; eu, de portugués. (na se-
gunda oragao, faltou o verbo “gostar” = Ele gosta de geografia; eu
gosto de portugués.).

Assindeto: quando certas oragdes ou palavras, que poderiam
se ligar por um conectivo, vém apenas justapostas. Exemplo: Vim,
Vi, venci.

Andfora: repeticdo de uma palavra ou de um segmento do
texto com o objetivo de enfatizar uma ideia. E uma figura de cons-
trugdo muito usada em poesia. Exemplo: Este amor que tudo nos
toma, este amor que tudo nos da, este amor que Deus nos inspira,
e que um dia nos ha de salvar

Paranomdsia: palavras com sons semelhantes, mas de signi-
ficados diferentes, vulgarmente chamada de trocadilho. Exemplo:
Comemos fora todos os dias! A gente até dispensa a despensa.

Neologismo: criacdo de novas palavras. Exemplo: Estou a fim
do Jodo. (estou interessado). Vou fazer um bico. (trabalho tempo-
rario).

Figuras de Pensamento

Utilizadas para produzir maior expressividade a comunicagao,
as figuras de pensamento trabalham com a combinacdo de ideias,
pensamentos.

Antitese: Corresponde a aproximagao de palavras contrarias,
que tém sentidos opostos. Exemplo: O ddio e o0 amor andam de
maos dadas.

Apostrofe: interrupcdo do texto para se chamar a atengdo de
alguém ou de coisas personificadas. Sintaticamente, a apdstrofe
corresponde ao vocativo. Exemplo: Tende piedade, Senhor, de to-
das as mulheres.

Eufemismo: Atenua o sentido das palavras, suavizando as ex-
pressdes do discurso Exemplo: Ele foi para o céu. (Neste caso, a ex-
pressdo “para a céu”, ameniza o discurso real: ele morreu.)

Gradagdo: os termos da frase sdo fruto de hierarquia (ordem
crescente ou decrescente). Exemplo: As pessoas chegaram a festa,
sentaram, comeram e dangaram.

Hipérbole: baseada no exagero intencional do locutor, isto é,
expressa uma ideia de forma exagerada.

Exemplo: Liguei para ele milhGes de vezes essa tarde. (Ligou
vérias vezes, mas ndo literalmente 1 milhdo de vezes ou mais).

Ironia: é o emprego de palavras que, na frase, tém o sentido
oposto ao que querem dizer. E usada geralmente com sentido sar-
castico. Exemplo: Quem foi o inteligente que usou o computador e
apagou o que estava gravado?

Paradoxo: Diferente da antitese, que opdem palavras, o pa-
radoxo corresponde ao uso de ideias contrarias, aparentemente
absurdas. Exemplo: Esse amor me mata e da vida. (Neste caso, o
mesmo amor traz alegrias (vida) e tristeza (mata) para a pessoa.)

Personificagdo ou Prosopopéia ou Animismo: atribuicdo de
acoes, sentimentos ou qualidades humanas a objetos, seres irracio-
nais ou outras coisas inanimadas. Exemplo: O vento suspirou essa
manha. (Nesta frase sabemos que o vento é algo inanimado que
nao suspira, sendo esta uma “qualidade humana”.)




RACIOCINIO LOGICO

SEQUENCIAS LOGICAS ENVOLVENDO NUMEROS, LETRAS E FIGURAS

As sequéncias podem ser formadas por numeros, letras, pessoas, figuras, etc. Existem varias formas de se estabelecer uma sequéncia,
o importante é que existem pelo menos trés elementos que caracterize a ldgica de sua formacgdo, entretanto algumas séries necessitam
de mais elementos para definir sua logical. Um bom conhecimento em Progressdes Algébricas (PA) e Geométricas (PG), fazem com que

deduzir as sequéncias se tornem simples e sem complicagdes. E o mais importante é estar atento a varios detalhes que elas possam ofe-
recer. Exemplos:

Progressdo Aritmética: Soma-se constantemente um mesmo numero.
4 = 7 : 10 : 13
+3 +3 +3
Progressdo Geométrica: Multiplica-se constantemente um mesmo numero.

8 ; 16 ;3-3\;)5'4; X
2 b »d :@zsﬁ

Sequéncia de Figuras: Esse tipo de sequéncia pode seguir o mesmo padrdo visto na sequéncia de pessoas ou simplesmente sofrer
rotagdes, como nos exemplos a seguir. Exemplos:

Exemplos:
Analise a sequéncia a seguir:

BRAFJHT

Admitindo-se que a regra de formacgdo das figuras seguintes permaneca a mesma, pode-se afirmar que a figura que ocuparia a 2772
posicdo dessa sequéncia é:

A (B (C) (D) (E)

1 https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/21/sequencias-com-numeros-com-figuras-de-palavras/




RACIOCINIO LOGICO

Resolugao:

A sequéncia das figuras completa-se na 52 figura. Assim, continua-se a sequéncia de 5 em 5 elementos. A figura de numero 277 ocu-
pa, entdo, a mesma posi¢ao das figuras que representam nimero 5n + 2, com n N. Ou seja, a 2772 figura corresponde a 22 figura, que é
representada pela letra “B”.

Resposta: B

(CAMARA DE ARACRUZ/ES - AGENTE ADMINISTRATIVO E LEGISLATIVO - IDECAN) A sequéncia formada pelas figuras representa as
posicGes, a cada 12 segundos, de uma das rodas de um carro que mantém velocidade constante. Analise-a.

OOO000O

0 12 24 36 48 60 T(s)

Apds 25 minutos e 48 segundos, tempo no qual o carro permanece nessa mesma condicdo, a posi¢do da roda sera:

Resolugao:

A roda se mexe a cada 12 segundos. Percebe-se que ela volta ao seu estado inicial apds 48 segundos.

O examinador quer saber, apds 25 minutos e 48 segundos qual sera a posicdo da roda. Vamos transformar tudo para segundos:
25 minutos = 1500 segundos (60x25)

1500 + 48 (25m e 48s) = 1548

Agora € sé dividir por 48 segundos (que é o tempo que levou para roda voltar a posi¢do inicial)

1548 / 48 = vai ter o resto “12”.

Portanto, apds 25 minutos e 48 segundos, a roda vai estar na posigdo dos 12 segundos.

Resposta: B

CONECTIVOS LOGICOS: E, OU, NEGACAO, IMPLICACAO. PROPOSICOES LOGICAS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas matematicos, e € uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte consiste nos
seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Calculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geométricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCiNIO LOGICO DEDUTIVO

Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de Argumentagao.
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RACIOCINIO LOGICO

ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem figuras, dados e palitos. O raciocinio l6gico temporal ou orientacdo tem-
poral envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que envolvam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informagdo escrita e tirar conclusdes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de anélise de habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma vaga.
Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteligéncia geral; é a percepcdo, aquisicdo, organizagéo e aplicagdo do conhecimento
por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirmagdes,
selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia légica das informagGes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as informagGes ou opinides contidas no trecho)

C - Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacdo é verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS
Precisamos antes de tudo compreender o que sao proposi¢cdes. Chama-se proposi¢do toda sentenga declarativa a qual podemos atri-
buir um dos valores ldgicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicéo!), portanto, ndo
é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido logico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga légica.

Proposigoes simples e compostas
© Proposi¢des simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As

proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigées compostas (ou moleculares ou estruturas logicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des sim-
ples. As proposigdes compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.




ATUALIDADES

DOMINIO DE TOPICOS RELEVANTES DE DIVERSAS
AREAS, TAIS COMO: POLITICA, ECONOMIA,
SOCIEDADE, EDUCACAO, TECNOLOGIA, ENERGIA,
RELACOES INTERNACIONAIS, DESENVOLVIMENTO
SUSTENTAVEL, SEGURANCA, ARTES, LITERATURA E
MEIO AMBIENTE E SUAS VINCULACOES HISTORICAS
A NiVEL MUNICIPAL, REGIONAL, NACIONAL E
INTERNACIONAL

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matemdtica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a drea, as questdes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sédo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informacGes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

L97;

O mundo da informacdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdigdo etc.) na “drea do cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo com ilus-
tracOes e imagens, noticias de fontes verificadas e confiaveis, tudo
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir e che-
car os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunica-
¢do virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo
fluida e a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

Acesse: https://www.apostilasopcao.com.br/errata-retificacao
Bons estudos!

SOCIEDADE E SAUDE: DOENGAS, SURTOS E
EPIDEMIAS DIVULGADOS PELA MIDIA BRASILEIRA NA
ATUALIDADE

E uma doenca infecciosa e transmissivel que ocorre numa co-
munidade ou regido e pode se espalhar rapidamente entre as pes-
soas de outras regides, originando um surto epidémico. Isso podera
ocorrer por causa de um grande desequilibrio (mutagdo) do agente
transmissor da doenca ou pelo surgimento de um novo agente (des-
conhecido).

A gripe avidria, por exemplo, é uma doenga “nova” que se ini-
ciou como surto epidémico. Assim, a ocorréncia de um Unico caso
de uma doenca transmissivel (ex.: poliomielite) ou o primeiro caso
de uma doenca até entdo desconhecida na area (ex.: gripe do fran-
go) requerem medidas de avaliacdo e uma investigacdo completa,
pois, representam um perigo de originarem uma epidemia.

Com o tempo e um ambiente estavel a ocorréncia de doenga
passa de epidémica para endémica e depois para esporadica

Endemia é uma doenca infecciosa que ocorre em um dado ter-
ritorio, e que permanece provocando novos casos frequentemente.
J4 epidemia é o grande nimero de casos de uma doenga num curto
espago de tempo.

Exemplos de endemia no Brasil sdo as areas afetadas por fe-
bre amarela na Amazdnia e areas afetadas pela Dengue, como o
sul da Bahia e a regido sudeste. Estas regides sdo denominadas fai-
xas endémicas, pois estas doengas possuem um alto grau de conti-
nuidade, na mesma regidao. Ha outros exemplos de endemias pelo
mundo, como a malaria e a AIDS em varias regides da Africa, e a
tuberculose em diversas partes do mundo. Quando se viaja para
uma area endémica, é recomendavel prevenir-se, se houver vacinas
ou medicamentos para a doenca de tal faixa.

Caracterizar um agente epidémico depende de varios fatores,
como a suscetibilidade da populagdo exposta, experiéncia prévia
com o agente, intensidade do agente, o tempo, o local e o com-




portamento do agente com relagdo a populagdo. Doengas novas ou
gue ha muito tempo ndo apresentem casos, quando aparecem ou
reaparecem ja podem ser consideradas surtos epidémicos, mesmo
sem a contaminagao em massa.

O termo epidemia nao se refere apenas a doengas infectocon-
tagiosas, mas a qualquer doenga que apresente muitos casos em
uma populagdo. E denominada epidemia toda doenca que afeta
uma grande quantidade de pessoas dentro de uma populagdo ou
regido, e se estas proporgdes se tornam muito grandes, é caracteri-
zada uma pandemia.

De acordo com o evoluir da histéria da humanidade, varias
epidemias foram registradas. Doengas como a Variola, a Maldria,
a Tuberculose, o Tifo Epidémico, a Poliomielite, a Febre Amarela e,
mais recentemente, a AIDS, assolaram a populagdo mundial em di-
ferentes épocas.

A Variola, doenga causada por virus que comegou a infectar
humanos ha milhares de anos, causa febre alta, dores no corpo e
erupgoes na pele.

A transmissao da doenca pode ser por contato com a pele de
alguém infectado, ou pelo ar, em locais fechados. Durante a desco-
berta das Américas, por volta de 1500, os conquistadores europeus
trouxeram consigo o virus da Variola, que assolou boa parte da po-
pulagdo Inca e Asteca. O ultimo caso de infecgdo natural por Variola
aconteceu em 1977, a doenga hoje so existe em laboratério.

A Malaria tem registros na humanidade ha mais de quatro mil
anos. A doenga é transmitida por um mosquito, que se prolifera
em aguas paradas, que ao picar a pele do ser humano deposita um
protozodrio na corrente sanguinea que se aloja nos glébulos ver-
melhos e os destrdi. Alguns dos principais sintomas da malaria sdo:
febre, calafrios, sudorese, dores de cabega e musculares. A Malaria
continua representando um sério fator epidémico, principalmente
na Africa subsaariana.

A Tuberculose destruiu populagdes e diversos momentos da
histéria da humanidade. A doenga é causada por uma bactéria, e
é transmitida pelo ar. A bactéria chega aos pulmdes, causando dores
no peito, fraqueza, emagrecimento e tosse com sangue. Em casos mais
graves pode atingir o cérebro, os rins ou a coluna vertebral. Apesar dos
atuais tratamentos modernos, a tuberculose continua infectando mui-
tas pessoas todo ano, e fatores agravantes, como o virus HIV faz com
que portadores do mesmo sejam mais suscetiveis a desenvolver a for-
ma grave da tuberculose, e chegar a ébito muitas vezes.

O Tifo Epidémico atingiu a humanidade durante muitos anos,
matando milhares de pessoas. A doenga, causada por um micrébio
existente em piolhos, apresenta inicialmente sintomas como dor de
cabeca, falta de apetite, nauseas e febre. Logo pode evoluir e afetar
a circulagdo sanguinea, causando gangrena em algumas partes do
corpo, pneumonia e insuficiéncia renal, e a febre alta pode evoluir
para um coma e insuficiéncia cardiaca. Uma vacina foi desenvol-
vida durante a Segunda Guerra Mundial, e o Tifo Epidémico hoje
é bastante controlado, apresentando remotos casos em areas da
América do Sul, Africa e Asia.

A Poliomielite atingiu os humanos durante milhares de anos,
paralisando milhdes de criangas. A doenga é causada pelo Polio-
virus, que ataca o sistema nervoso humano. Os sintomas iniciais
sdo dor de cabega, dor e rigidez nos membros, vomito e febre. Ndo
existe cura efetiva para a Poliomielite, mas a vacina, aperfeigcoada
na década de 1950, garantiu o controle e extingdo da doenga em
boa parte do mundo. Apenas alguns paises subdesenvolvidos ainda
apresentam casos da doenga.

A Febre Amarela, doenga transmitida por picada de mosquitos,
tem como principais sintomas dores de cabega, muscular, nas cos-
tas, febre e comumente insuficiéncia hepatica, que causa ictericia,
o que da nome a doenga. Apesar da vacina e dos programas de pre-
vencio, a doenca ainda assola regides da América do Sul e da Africa.

ATUALIDADES

Por fim a AIDS, doenga que surgiu nos anos 80, causada pelo
virus HIV, Virus da Imunodeficiéncia Humana. O contagio se da pelo
contato com liquidos do corpo infectados, como sangue e sémen.
Com o sistema imunoldgico afetado, quaisquer infec¢Ges que nor-
malmente ndo apresentam grande ameaca a saude, tornam-se um
potencial fator mortal. Em alguns paises da Africa a doenca ja se
tornou epidemia, pelos altos indices de prostituigdo e por mitos po-
pulares, como, por exemplo, o de que uma pessoa infectada que
mantém relacdo sexual com outra virgem cura-se da doenca.

Estes fatores contribuem para a transmissao acelerada da doencga.
N&o ha cura para a AIDS, no entanto ha medicamentos que controlam
o0 virus, e a recomendacdo é sempre a mesma, o uso de preservativos
para evitar o contagio por relagdo sexual, e o uso de agulhas descarta-
veis, para evitar o contdgio por contato com sangue infectado.

As doencas epidémicas muitas vezes sao também endémicas.
As atuais condigdes sanitarias de muitas partes do mundo evitam os
surtos epidémicos, e a avangada tecnologia permite controlar rapi-
da e satisfatoriamente quando ocorre algum surto. No entanto, ha
muitas localidades que ainda sofrem com fatores ja erradicados em
outras partes do mundo. O recomendavel sempre é a prevencgao.

A descoberta dos antibidticos criou a ilusdo de que as doen-
¢as contagiosas seriam controladas depois de certo tempo. Imagi-
navamos que as epidemias iriam desaparecendo gradativamente e
chegaria o dia em que a humanidade estaria livre desse mal para
sempre. Quanto engano!

Apesar dos grandes avangos tecnoldgicos e cientificos que mar-
caram o século 20, um olhar para o passado e para o panorama que
o futuro promete, infelizmente comprova que ndo so foi impossivel
acabar com muitas dessas doengas, como também surgiram epide-
mias novas capazes de alastrar-se pelo mundo globalizado.

Vérios sdo os fatores que tornam uma epidemia persistente. O
primeiro é a capacidade de o virus ser incorporado em nossas célu-
las e 14 ficar em forma latente ou ir-se replicando. A aids tem a pecu-
liaridade de invadir o sistema de defesa, o que torna quase impos-
sivel cura-la definitivamente. J4 o da pneumonia asiatica penetra
na mucosa e a agride, mas o sistema de defesa consegue elimina-lo
das células e os virus das hepatitesBeCpenetram nas células do figa-
do, sdo incorporados pelo sistema genético e 1a se escondem.

Outro fator importante a destacar é que a epidemia geralmen-
te funciona como uma grande vacina. Ela se manifesta numa regido,
tem efeito devastador, alto indice de mortalidade e, de repente, vai
embora. Além das pessoas que ficaram doentes, foram hospitaliza-
das ou permaneceram em casa acamadas, muitas outras entraram
em contato com o virus ou com formas atenuadas dele, ndo adoe-
ceram, criaram defesas e, assim, a maioria da populagdo ficou imu-
ne. No entanto, criangas que nasceram e cresceram depois dessa
experiéncia comegam a constituir um grupo sem defesa, vulneravel
a novo surto epidémico.

Atualmente, isso ndo é tdo comum porque apareceram vacinas
e tratamentos. Todavia, se analisarmos o histdrico das epidemias,
veremos que existiram modelos matematicos capazes de prever a
periodicidade das doencas. Era possivel prever, por exemplo, que o
sarampo reaparecia a cada cinco ou sete anos.

No Brasil, o retorno dadenguepegou todo mundo de surpre-
sa, embora fosse um episdédio relativamente previsivel. No século
20, a industrializagdao e consequente aumento do lixo industrial, o
significativo crescimento populacional, a urbanizagdo descontrola-
da favoreceram o aparecimento dos reservatdrios de mosquitos.
Bastou o virus da dengue chegar que tudo estava pronto para sua
proliferacdo e a doenca reapareceu.

E tem mais: alguns virus foram descobertos em nossa flora.
Nosso pais possui um nicho ecolégico ndo invadido pelo homem
que, por certo, deve albergar virus ainda ndo conhecidos.




Na década de 1990, apareceu em Aracatuba, no Estado de Sdo
Paulo, um virus novo que acometia as vacas e passava para as pes-
soas que as ordenhavam.

As epidemias e a situagao da satde publica no Brasil

Nos ultimos anos, novas doengas estdo surgindo e doengas
consideradas erradicadas no passado estdo voltando a aparecer em
forma de surtos e epidemias. A Febre amarela, a tuberculose, a gri-
pe suina, a dengue, a esquistossomose e a leishmaniose sdo alguns
exemplos de doengas que estao sendo notificadas em ndimeros ex-
pressivos no Brasil nos ultimos anos. Além dessas, surtos de cdlera,
malaria, sarampo, meningite, entre outras doengas que podem se
espalhar rapidamente representam uma ameaca a saude publica
mundial.

A malaria, por exemplo, reapareceu em regides nas quais acre-
ditava-se que havia sido eliminada e esta se espalhando para areas
nao afetadas anteriormente. O cdlera, depois de quase um século,
esta reaparecendo na América Latina. Outra doenga preocupante
é a febre amarela, que de tempos em tempos reemerge no Brasil e
provoca surtos, como o que ocorreu entre 2007 e 2009, quando se
expandiu para as regioes Sudeste e Sul do pais, causando mais de
100 casos da doenga com alta letalidade.

Essas doengas, chamadas de emergentes e reemergentes, vém
sendo frequentemente notificadas no Brasil e em diferentes paises,
causando grandes perdas econdmicas e constituindo fator de gran-
de relevancia para as agOes de vigilancia epidemioldgica. Doengas
emergentes sdo doengas que vém surgindo nos ultimos anos ou que
ja existiam e que vem aumentando sua incidéncia ultimamente. A
AIDS é um exemplo de uma doenga emergente. As doengas reemer-
gentes sdo aquelas que reaparecem apds um periodo de declinio
significativo ou apresentam risco de aumento no futuro préximo.
A gripe suina e o dengue sdo exemplos de doencas reemergentes.

Muitas doengas emergentes e reemergentes sdo zoonoses, ou
seja, doengas ou infecgdes que se transmitem naturalmente entre
os animais vertebrados e o homem, ou vice-versa. As zoonoses sao
conhecidas por causar os maiores problemas de Saude Publica no
Brasil atualmente.

Para esclarecer alguns termos utilizados muitas vezes de forma
errada, segue abaixo algumas defini¢ées importantes:

Surto:é definido como o aumento repentino do nimero de ca-
sos de uma doenga em uma regido especifica. E uma ocorréncia
restrita a um espago extremamente delimitado, como por exemplo
num colégio, edificio, bairro. Para ser considerado surto, 0 aumento
de casos deve ser maior do que o esperado pelas autoridades de
vigilancia epidemiolégica.

Epidemia:se caracteriza quando um surto de determinada
ocorre em diversas regides. Uma epidemia a nivel municipal acon-
tece quando diversos bairros apresentam uma doenga, a epidemia
a nivel estadual acontece quando diversas cidades apresentam ca-
sos e a epidemia nacional acontece quando ha casos em diversas
regides e estados do pais.

Pandemia:é uma epidemia que atinge grandes proporgoes, po-
dendo se espalhar por um ou mais continentes ou por todo o mun-
do, causando mortes ou destruindo cidades e regides. A gripe suina
foi a primeira pandemia do século 21, segundo a OMS (Organiza-
¢do Mundial da Saude). Em 2009, quando a Organizagdo Mundial
de Saude registrou casos nos seis continentes do mundo, a doenga
passou de uma epidemia para pandemia. A AIDStambém é conside-
rada uma pandemia.

Em Marilia e regido, enfrentamos uma epidemia de dengue re-
centemente e o surto de gripe suina que teve inicio no més passado
vem causando panico na populagdo. O problema é que n3do temos
perspectiva de uma solugdo imediata para controlar a disseminagao
dessas doencgas e nada nos garante que a situagdo nao vai piorar.

ATUALIDADES
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Em nosso pais, as politicas publicas ndo cumprem o que manda
a Constitui¢do Federal de 1988, que estabelece a vida como sendo
o bem maior dos direitos fundamentais e institui em seu art. 196
que a saude é um direito de todos e um dever do Estado. Todos os
estados brasileiros enfrentam atualmente uma grave crise na salude
publica e encontram-se em situagdo de total decadéncia.

A realidade do Sistema Unico de Satde (SUS) no Brasil é de
total descaso com a populagao, com a falta de investimentos, carén-
cia de recursos humanos e péssimas condi¢Ges de estruturas fisicas
dos hospitais e Unidades Basicas de Saude. A dificuldade no acesso
e a ineficacia dos servigos prestados sao comprovados através da
dificuldade de atendimento médico e realizagdo de exames labo-
ratoriais, além da falta de medicamentos disponiveis para doencas
como diabetes e hipertensdo.

Mas a culpa é s6 do governo? Na verdade, os surtos, epidemias
e pandemias sdo causados por uma conjungdo de fatores que favo-
recem a disseminagao das doengas, principalmente as infecciosas e
causadas por virus. Além dos fatores relacionados ao desempenho
do setor de salde, outros fatores podem favorecer a ocorréncia
dessas doengas, como os fatores demograficos, sociais e politicos,
fatores economicos, fatores relacionados as mudangas e adaptagdo
dos micro-organismos e os fatores ambientais.

A forma de ocupacgdo desordenada dos centros urbanos e os
habitos de suas populagdes devem ser considerados, pois influen-
ciam a disseminagdo de doencas infecciosas. A degrada¢do ambien-
tal também pode contribuir de forma significativa para o apareci-
mento de novas doengas, pois cria as condigdes favordveis para a
proliferacdo dos vetores.

A situacdo é mais grave em regides carentes de abastecimento
de dgua potavel e de saneamento ambiental. Pelo menos 30 mi-
IhGes de brasileiros ndo tém acesso a agua tratada e mais da meta-
de da populagdo ndo tem o esgoto coletado. Locais com problemas
na coleta de lixo também sdo considerados criticos em relagdo a
incidéncia de doencgas.

De acordo com Dados do Levantamento Rapido doAedes ae-
gypti, divulgados pelo governo federal em novembro de 2015: No
Nordeste, 82% dos depdsitos de larvas de mosquito foram encon-
trados em reservatoérios de agua, boa parte deles improvisada para
solucionar os problemas de abastecimento. O lixo é o depdsito pre-
dominante nas regides Sul (49,2%) e Norte (35,8%). No Sudeste, os
domicilios correspondem a mais da metade dos focos de reprodu-
¢do do vetor.

O avango da agricultura e da pecudria também estad propor-
cionando o contato entre as populagées humanas e seus animais
domeésticos com as populagdes de animais silvestres no seu habitat.
Este contato facilitou a disseminagdo de agentes infecciosos e para-
sitarios para novos hospedeiros e ambientes. As zoonoses surgem
como consequéncias dessas interagdes.

Além desses fatores, a globalizacdo também é considerada de
grande importancia para a transmissdao de doengas nas popula-
¢Oes atualmente. A circulagdo de pessoas e mercadorias favorece
a transmissdo rdpida de agentes patogénicos para varias regides do
planeta em curto espago de tempo, assim como a importagdo de
animais pode trazer novos agentes de doenga ao contato humano.

O problema é grande e a solugdo s6 sera possivel com uma in-
tegracdo de agdes entre a populagdo e o Poder Publico. Além de
uma reformulagdo nas politicas publicas de saude e de mais aten-
¢do dos orgdos competentes, o Brasil precisa resolver problemas
estruturais basicos, como universalizar o acesso a agua tratada,
destinar o lixo de forma adequada e ampliar a oferta de saneamen-
to basico em todo o territério. O enfrentamento a essas doencgas
requer um programa de vigilancia epidemioldgica permanente, pois
deve-se tratar a causa, ou seja, atuar na prevengdo e ndo apenas na




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo, Auxiliar Administrativo e
Técnico Administrativo

DOCUMENTACAO; CONCEITUAGAO: ATA, ATESTADO,
CERTIDAO, CIRCULAR, COMUNICADO, CONVITE, CON-
VOCAGAO, EDITAL, MEMORANDO, OFiCIO, ORDEM DE

SERVICO, PORTARIA, REQUERIMENTO

A terceira edigdo do Manual de Redagdo da Presidéncia da
Republicafoilangadonofinalde 2018 e apresentaalgumas mudangas
quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n29.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar regras
importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expressdes
usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

Amaneirapelaqual o PoderPublico redige comunicagdes oficiais
e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e precisdo,
objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua
portuguesa.

p. us. | Pouco usado
pess. | Pessoa
pl. | Plural
pref. | Prefixo
pres. | Presente
Res. | Resolugdo 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 Eletronico de Informagdes
sing. | Singular

tb. | Também

V. | Ver ou verbo

v.g. | verbi gratia

var. pop. | Variante popular

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

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

§ | Paragrafo

adj. adv. | Adjunto adverbial
arc. | Arcaico
art.; arts. | Artigo; artigos

cf. | Confronte

CN | Congresso Nacional

Cp. | Compare

EM | Exposicdo de Motivos

f.v. | Forma verbal

fem. | Feminino

ind. | Indicativo

ICP - Brasil | Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. | Masculino
obj. dir. | Objeto direto
obj. ind. | Objeto indireto
p. | Pagina
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A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

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

c) alguém que receba essa comunicacdo: o publico, uma
instituicdo privada ou outro érgdo ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

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

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisao;

® objetividade;

® concisdo;

® coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

e formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:
a) utilizar palavras e expressées simples,
em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hi-
potese em que se utilizard nomenclatu-
ra propria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta
e evitar intercalagGes excessivas. Em
certas ocasides, para evitar ambiguida-
de, sugere-se a adogdo da ordem inver-
sa da oragdo;

¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologis-
mos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na pri-
meira referéncia a ela; e

O atributo da precisdo
complementa a clareza
e caracteriza-se por:

a) articulagdo da lin-
guagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestacdo do
pensamento ou da
ideia com as mesmas
palavras, evitando o
emprego de sinonimia
com propdsito mera-
mente estilistico; e

c) escolha de expres-
sdo ou palavra que ndao
confira duplo sentido
ao texto.

g) utilizar palavras e expressdes em ou-
tro idioma apenas quando indispensa-
veis, em razao de serem designagdes ou
expressoes de uso ja consagrado ou de
ndo terem exata tradugdo. Nesse caso,

grafe-as em italico.

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

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

E indispensavel que o texto tenha coesdo e coeréncia. Tais
atributos favorecem a conexdo, a ligagdo, a harmonia entre os
elementos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e
coeréncia quando se Ié um texto e se verifica que as palavras, as
frases e os paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade
uns aos outros. Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a
coeréncia de um texto sdo:

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

e Substituicdo (colocacdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragdo);

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

e Uso de conjun¢do (estabelecer ligagdo entre oragGes,
periodos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servi¢o
publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidaddos.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo
devem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente
impessoal.
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As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagGes feitas em meio eletrénico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendagdes:

e A lingua culta é contra a pobreza de expressao e nao contra
a sua simplicidade;

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

e A consulta ao diciondrio e a gramatica é imperativa na
redagdo de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com

agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fun¢do ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino
e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

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

O enderegcamento das comunicagdes dirigidas a agentes
publicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

| — A mera indica¢do do cargo ou da func¢do e do setor da
administragao ser insuficiente para a identificagdo do destinatdrio;
ou

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

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

Consistem em partes do documento no padrao oficio:

e Cabecalho: O cabecalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatagdo.
No cabegalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no
topo da pagina; nome do 6rgdo principal; nomes dos drgdos
secundarios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia;
espacamento entrelinhas simples (1,0). Os dados do érgdo, tais
como endereco, telefone, enderego de correspondéncia eletronica,
sitio eletronico oficial da instituicdo, podem ser informados no
rodapé do documento, centralizados.




e |dentificacdo do expediente:

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

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

¢) informagbes do documento: numero, ano (com quatro
digitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informagdo de local: nome da cidade onde foi expedido
o documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da
unidade da federac¢do depois do nome da cidade;

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

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

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

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

e Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento
que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) enderego: enderego postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgéo,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da
federagdo, separados por espago simples. Na separagdo entre
cidade e unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo
ponto ou pelo travessdao. No caso de oficio ao mesmo érgdo, ndo é
obrigatdria ainformacgdo do CEP, podendo ficar apenas a informagdo
da cidade/unidade da federacdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

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

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

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

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

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

e Texto:

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

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

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

b) desenvolvimento:
em que o assunto é
detalhado; se o texto
contiver mais de uma
ideia sobre o assunto,
elas devem ser tratadas
em pardgrafos distintos,
o que confere maior
clareza a exposigdo; e
c) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre
0 assunto.

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.

Se a remessa do documento
nao tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informacdo do
motivo da comunicacdo, que é
encaminhar, indicando a seguir os
dados completos do documento
encaminhado (tipo, data, origem
ou signatario e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual estd sendo
encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor da
comunicagdo desejar fazer algum
comentario a respeito do documento
que encaminha, podera acrescentar
paragrafos de desenvolvimento.
Caso contrdrio, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em expediente
usado para encaminhamento de
documentos.
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Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento
deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;

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

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

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

e Fechos para comunicagées: O fecho das comunicagdes oficiais
objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar o
destinatdrio.

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

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

e |dentificagdo do signatdrio: Excluidas as comunicagdes
assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais
comunicagGes oficiais devem informar o signatario segundo o
padrdo:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em
letras maiusculas, sem negrito. N3o se usa linha acima do nome do
signatario;




