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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo 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 interpretag¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteldo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
toério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cédigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposigdes, 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 prdprias as anotagoes.

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 informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

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

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fungdo 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
classificagGes.

Tipos textuais

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

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

Apresenta um enredo, com ag¢les e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espago e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos solidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgdes, informacgdes,
definicdes, conceitualizagdes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

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

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual




e Noticia

e Poema

® Propaganda

® 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 estruturacdo de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTACAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdao de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propde.

Se essa ¢é a finalidade Ultima de todo ato de comunicacgéo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que estd sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo Uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumentacdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndo dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusGes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a B.
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Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia € sdlido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmacgdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
gue se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o auditd-
rio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditorio
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque |4 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

J4a verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagdes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginacdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imaginagdo, ndo ha conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2




A tese defendida nesse texto é que a imagina¢do é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditdrio a aderir a ela,
0 enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior nimero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmacGes que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovag¢des, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
gue o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condi¢des de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.

Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na mao
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagdes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparag¢do do nimero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios l6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagGes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade ldgica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nao se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista ldgico: fugir do
tema proposto, cair em contradigao, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizacGes
indevidas.
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Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
que é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagcdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
quada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e ndo criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o carater invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo
de trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagao
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a intengao de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“0O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
que serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentagdo, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degrada¢do do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmacgGes tdo amplas, que podem ser derrubadas por
um unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sdo
ladres”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
o0 argumento.




MATEMATICA

NUMEROS E OPERAGOES: PROBLEMAS ABERTOS E SITUACOES PROBLEMAS RELACIONADOS A ALGEBRA E ARITME-
TICA; FRACOES E DIZIMAS PERIODICA. CONJUNTOS: NOCOES BASICAS DE CONJUNTOS, IGUALDADE DE CONJUNTOS,
SUBCONJUNTOS, CONJUNTOS NUMERICOS, CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS, CONJUNTO DOS NUMEROS IN-
TEIROS, CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS, CONJUNTO DOS NUMEROS IRRACIONAIS, CONJUNTO DOS NUME-
ROS REAIS, OPERACAO COM NUMEROS REAIS. ALGEBRA: EXPRESSAO NUMERICA MMC E MDC

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N CZ); o conjunto dos opostos

dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distédncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| _
| | | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8

y 4 0 4 4 4 ¢ ¢ 3 4 4 J § ¢ ¢ ¢ |
[N N S B S B B B RN B B B N B B R

NEGATIVOS Aunidades: A unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

‘:/41\}



Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagao inversa da adi¢do. O sinal sempre
sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplica¢do: é uma adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo mdédulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisGo ndo é comutativa, ndo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.
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Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o niUmero n é o expoente.a"=axaxaxaXx..xa,adémult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva é um numero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se 0s expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)® : (-a)® = (-a)®~¢ = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)’]? = (-a)*-2 = (-a)°

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)l=-a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)°=1e(-b)°=1
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Conjunto dos nliimeros racionais — Q m
Um nUmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em niumero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...

3

Representagdo Fraciondria

E a operacgdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o niumero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

. D"JAM“' : * 0313131 .

Periodo: 4 {1 alyarisrma) Perioda: 31 (2 algarismas) peﬂfgﬁzz?%??a,_ 5 samiom)
u 31

D=3 0,313131..=— 75

? 99 0,278278278.. = —




CONHECIMENTOS GERAIS (DIGITAL)

HISTORIA, GEOGRAFIA E ECONOMIA DO ESTADO DE
GOIAS E DO MUNICIPIO DE GOIANESIA. CULTURA E
SOCIEDADE BRASILEIRA: MUSICA, LITERATURA, AR-
TES, ARQUITETURA, RADIO, CINEMA, TEATRO, JOR-
NAIS, REVISTAS E TELEVISAO. FATOS E ELEMENTOS DE
POLITICA BRASILEIRA

A Extracdo Aurifera

O elemento que legitimava as acGes de controle politico e
econémico da metrdpole sobre a colonia era o Pacto Colonial,
este tornava a segunda uma extensdo da primeira e por isso nela
vigoravam todos os mandos e desmandos do soberano, inclusive
havia grande esfor¢o da metrépole no sentido de reprimir a de-
dicacdo a outras atividades que ndo fossem a extragao aurifera,
tais como agricultura e pecudria, que inicialmente existiam estri-
tamente para a subsisténcia. A explica¢do para tal intransigéncia
era simples: aumentar a arrecadacgdo pela elevagdo da extragdo.

O ouro era retirado das datas que eram concedidas com pri-
vilégios a quem as encontrassem. De acordo com Salles, ao des-
cobridor cabia os “melhores cabedais o direito de socavar varios
locais, e escolher com seguranga a mina mais lucrativa, assim
como situar outras jazidas sem que outro trabalho Ihe fosse re-
servado, sendo o de reconhecer o achado, legaliza-lo e receber
o respectivo tributo, era vantajosa politica para a administragao
portuguesa. Ao particular, todas as responsabilidades seduzin-
do-o com vantagens indiscriminadas, porém temporarias”. (SAL-
LES, 1992, p.131).

A metrépole Portuguesa em contrapartida cabia apenas o
bonus de receber os tributos respaldados pelo pacto colonial e
direcionar uma parte para manutenc¢do dos luxos da coroa e do
clero e outra, uma boa parte desse numerario, era canalizada
para a Inglaterra com quem a metrépole mantinha alguns trata-
dos comerciais que serviam apenas para canalizar o ouro para o
sistema financeiro inglés.

“Os Quintos Reais, os Tributos de Oficios e um por cento
sobre os contratos pertenciam ao Real Erario e eram remetidos
diretamente a Lisboa, enquanto sob a jurisdicdo de Sdo Paulo, o
excedente das rendas da Capitania eram enviados a sede do go-
verno e muitas vezes redistribuidos para cobrirem as despesas
de outras localidades carentes”. (SALLES, 1992, p.140).

O um dos fatores que contribuiu para o sucesso da empre-
sa mineradora foi sem nenhuma sombra de duvidas o trabalho
compulsério dos escravos africanos, expostos a condi¢des de
degradacdo, tais como: grande periodo de exposi¢do ao sol, ma-
nutengdo do corpo por longas horas mergulhado parcialmente
em agua e em posi¢cOes inadequadas.

Além disso, ainda eram submetidos a violéncias diversas,
gue os mutilavam fisicamente e psicologicamente de forma irre-
mediavel. Sob essas condicdes em média os africanos escravos
tinham uma sobrevida de oito anos. Os indigenas também foram
submetidos a tais condi¢Ges, porém nao se adaptaram.
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O segundo elemento catalisador do processo foi a descober-
ta de novos achados. Esses direcionavam o fluxo da populagdo,
descobria-se uma nova mina e, pronto, surgia uma nova vila, ge-
ralmente as margens de um rio.

“O mineiro extraia o ouro e podia usd-lo como moeda no
territério das minas, pois, proibida a moeda de ouro, o ouro em
po era a Unica moeda em circulagdo. No momento em que deci-
disse retirar o seu ouro para outras capitanias é que lhe urgia a
obrigacdo de fundi-lo e pagar o quinto”. (PALACIN, 1994, p. 44).

Nessa economia onde a descoberta e extracdo de ouro para
0 enriquecimento era o sentido dominante na consciéncia das
pessoas, o comerciante lucrou enormemente porque havia uma
infinidade de necessidades dos habitantes, que deveriam ser sa-
nadas. A escassez da oferta ocasionava valorizagdo dos produtos
de primeira necessidade e assim grande parte do ouro que era
extraido das lavras acabava chegando as mdos do comerciante,
gue era quem na maioria das vezes o direcionava para as casas
de fundigdo. Inicialmente, todo ouro para ser quitado deveria
ser encaminhado para a capitania de Sdo Paulo, posteriormente
de acordo com Palacin (1975, p. 20) foram criadas “duas Casas
de Fundigdo na Capitania de Goias: uma em Vila Boa, atendendo
a producdo do sul e outra em S. Félix para atender o norte.”

A Producdo de Ouro Em Goias

A partir do ano de 1725 o territério goiano inicia sua produ-
¢do aurifera. Os primeiros anos sdo repletos de achados. Varios
arraiais vdo se formando onde ocorrem os novos descobertas, o
ouro extraido das datas era fundido na Capitania de Sdo Paulo,
para “Ia, pois, deviam ir os mineiros com seu ouro em po, para
fundi -lo, recebendo de volta, depois de descontado o quinto, o
ouro em barras de peso e toque contrastados e sigilados com o
selo real.” (PALACIN, 1994, p. 44).

Os primeiros arraiais vdo se formando aos arredores do rio
vermelho, Anta, Barra, Ferreiro, Ouro Fino e Santa Rita que con-
tribuiram para a atracdo da populacdo. A medida que vao surgin-
do novos descobertos os arraiais vao se multiplicando por todo
o territério. A Serra dos Pirineus em 1731 dara origem a Meia
Ponte, importante elo de comunicagao, devido a sua localizagdo.
Na Regido Norte, foram descobertas outras minas, Maranhdo
(1730), Agua Quente (1732), Natividade (1734), Trairas (1735),
Sdo José (1736), Sdo Félix (1736), Pontal e Porto Real (1738),
Arraias e Cavalcante (1740), Pilar (1741), Carmo (1746), Santa
Luzia (1746) e Cocal (1749).

Toda essa expansdo demografica serviu para disseminar fo-
cos de populagdo em vdrias partes do territdrio e, dessa forma,
estruturar economicamente e administrativamente varias loca-
lidades, mesmo que sobre o dominio da metrépole Portuguesa,
onde toda produgdo que ndo sofria o descaminho era taxada.
“Grande importancia é conferida ao sistema administrativo e
fiscal das Minas; nota-se a preocupac¢ao de resguardar os desca-
minhos do ouro, mas também a de controlar a distribuicdo dos
géneros.” (SALLES, 1992, p.133).




Apesar de todo o empenho que era direcionado para a con-
tengdo do contrabando, como a implantagdo de casas de fundicao,
isolamento de minas, proibigdo de utilizagdo de caminhos nao ofi-
ciais, revistas rigorosas, e aplicagdo de castigos penosos aos que
fossem pegos praticando; o contrabando se fazia presente, primei-
ro devido a insatisfagdo do povo em relagdo a grande parte do seu
trabalho, que era destinada ao governo, e, em segundo, em razdo
da incapacidade de controle efetivo de uma regido enorme. Dessa
forma se todo ouro objeto de contrabando, que seguiu por cami-
nhos obscuros, florestas e portos, tivesse sido alvo de mensuragao
a produgdo desse metal em Goias seria bem mais expressiva.

Os dados oficiais disponiveis sobre a produgdo aurifera na
época sdo inconsistentes por ndo serem resultado de trabalho
estatistico, o que contribui para uma certa disparidade de dados
obtidos em obras distintas, mesmo assim retratam uma produgdo
timida ao ser comparado a Minas Gerais. A produgdo do ouro em
Goias de 1730 a 1734 atingiu 1.000 kg, o pico de produgdo se da
de 1750 a 1754, sendo um total de 5.880 kg. Ha varios relatos de
que o ano de maior produgdo foi o de 1.753, ja de 1785 a 1789, a
producdo fica em apenas 1.000 kg, decaindo nos anos seguintes.

A produgdo do ouro foi “subindo constantemente desde
o descobrimento até 1753, ano mais elevado com uma produ-
¢do de 3.060 kg. Depois decaiu lentamente até 1778 (produ-
¢do: 1.090), a partir desta data a decadéncia cada vez é mais
acentuada (425 kg em 1800) até quase desaparecer” (20 kg. Em
1822). (PALACIN, 1975, p. 21). Foram utilizadas duas formas de
recolhimento de tributos sobre a produgdo: o Quinto e a Capi-
tacdo. E essas formas se alternaram a medida que a efetividade
de sua arrecadacdo foi reduzindo. O fato gerador da cobranga do
quinto ocorria no momento em que o ouro era entregue na casa
de fundigdo, para ser fundido, onde era retirada a quinta parte
do montante entregue e direcionada ao soberano sem nenhum
Oonus para o mesmo. A tabela 2 mostra os rendimentos do Quin-
to do ouro. Observa-se que como citado anteriormente o ano de
1753 foi o de maior arrecadagdo e pode-se ver também que a
produgdo de Minas Gerais foi bem superior a Goiana.

A capitacdo era cobrada percapita de acordo com o quanti-
tativo de escravos, nesse caso se estabelecia uma produtividade
média por escravo e cobrava-se o tributo. “Para os escravos e
trabalhadores livres na mineragao, fez-se uma tabela baseada na
produtividade média de uma oitava e meia de ouro por semana,
arbitrando-se em 4 oitavas e % o tributo devido anualmente por
trabalhador, compreendendo a oitava 3.600 gramas de ouro,
no valor de 15200 ou 15500 conforme a época”. (SALLES, 1992,
p.142) Além do quinto e da capitagdo havia outros dispéndios
como pagamento do imposto das entradas, os dizimos sobre os
produtos agropecudrios, passagens nos portos, e subornos de
agentes publicos; tudo isso tornava a atividade licita muito one-
rosa e o contrabando bastante atraente, tais cobrangas eram
realizadas por particulares que obtinham mediante pagamento
antecipado a coroa Portuguesa o direito de receber as rendas,
os poderes de aplicar san¢bes e o risco de um eventual prejuizo.
A redugdo da produtividade foi um grande problema para a ma-
nutencdo da estabilidade das receitas provenientes das minas.
“A diminuigdo da produtividade iniciou-se ja nos primeiros anos,
mas comegou a tornar-se um problema grave depois de 1750;
nos dez primeiros anos (1726-1735), um escravo podia produzir
até perto de 400 gramas de ouro por ano; nos 15 anos seguin-
tes (1736-1750) ja produzia menos de 300; a partir de 1750 ndo
chegava a 200, e mais tarde, em plena decadéncia, a produgdo
era semelhante a dos garimpeiros de hoje: pouco mais de 100
gramas”. (PALACIN, 1975, p.21).
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Essa baixa na produtividade era consequéncia do esgota-
mento do sistema que tinha como base a exploracdo de veios
auriferos superficiais, a escassez de qualificagdo de mao de obra
e equipamentos apropriados, que pudessem proporcionar me-
nor desperdicio, o ndo surgimento de novas técnicas capazes de
reinventar tal sistema, além da cobranca descabida de impos-
tos, taxas e contribui¢des, que desanimavam o mais motivado
minerador.

A Decadéncia da Mineragao

A diminuicdo da produtividade das minas é a caracteristi-
ca marcante do inicio da decadéncia do sistema, como citado
anteriormente, esse fendmeno passa a ocorrer ja nos primeiros
anos apds a descoberta, porém ndo é possivel afirmar que nessa
época seja consequéncia do esgotamento do minério, devido a
outros fatores econdmicos e administrativos, como a escassez
de mdo-de-obra e a vinculagdo a capitania de Sdo Paulo

Para efeito de analise pode-se convencionar o ano de 1753,
o de maior produgdo, como o divisor de dguas que da inicio a
efetiva derrocada da producdo que se efetivara no século se-
guinte

O fato é que com a exaustdo das minas superficiais e o fim
dos novos descobertos, fatores dindmicos da manutengdo do
processo expansionista da mineragao aurifera, a economia en-
tra em estagnacdo, o declinio da populagdo ocasionado pelo fim
da imigracdo reflete claramente a desacelerag¢do de varios seto-
res como o comércio responsdavel pela manutengdo da oferta de
géneros oriundos das importagdes. A agropecudria que, embora
sempre orientada para a subsisténcia, fornecia alguns elemen-
tos e o préprio setor publico sofria com a queda da arrecadacgdo.

“A falta de experiéncia, a ambi¢do do governo, e, em parte,
o desconhecimento do Pais, mal organizado e quase despovoa-
do, deram lugar a muitas leis inadequadas, que provocavam a
ruina radpida desse notdvel ramo de atividade, importante fonte
de renda para o Estado. De nenhuma dessas leis numerosas que
tem aparecido até hoje se pode dizer propriamente que tivesse
por finalidade a protegdo da industria do ouro. Ao contrario, to-
das elas apenas visavam o aumento a todo custo da produgdo,
com o estabelecimento de medidas que assegurassem a parte
devida a Coroa”. (PALACIN, 1994, p.120).

E certo que a grande ambicdo do soberano em muito preju-
dicou a empresa mineradora e o contrabando agiu como medida
mitigadora desse apetite voraz, porém com a decadéncia nem mes-
mo aos comerciantes, que foram os grandes beneficiados economi-
camente, restaram recursos para prosseguir. O restabelecimento
da atividade extrativa exigia a criagdo de novas técnicas e novos
processos algo que nao se desenvolveu nas décadas em que houve
prosperidade, ndo poderia ser desenvolvido de imediato.

A medida que o ouro de superficie, de facil extra¢do, vai se
escasseando ocorre a necessidade de eleva¢do do quantitativo
do elemento motriz minerador, o escravo, desse modo:

“As lavras operavam a custos cada vez mais elevados, ainda
mais pelo fato de parte da escravaria estar voltada também para
atividades complementares. O adiantamento de capital em es-
cravos, a vida curta deles aliada a baixa produtividade nas minas
fatalmente conduziram empreendimentos a insolvéncia e falén-
cia”. (ESTEVAM, 2004, p. 34).

Ap0s verificar o inevitdvel esgotamento do sistema econo-
mico baseado na extra¢do do ouro a partir do segundo quartel
do século XVIII, o governo Portugués implanta algumas medidas
visando reerguer a economia no territdrio, dentre elas o incen-
tivo a agricultura e a manufatura, e a navegac¢do dos rios Ara-
guaia, Tocantins, e Paranaiba, que se fizeram indiferentes ao de-




senvolvimento do sistema. Ocorre entdo a faléncia do sistema e
o estabelecimento de uma economia de subsisténcia, com rura-
lizagdo da populagdo e o consequente empobrecimento cultural.

“Mas, tdo logo os veios auriferos escassearam, numa técni-
ca rudimentar, dificultando novos descobertos, a pobreza, com a
mesma rapidez, substituiu a riqueza, Goias, apesar de sua aparen-
te embora curta prosperidade, nunca passou realmente, de um
pouso de aventureiros que abandonavam o lugar, logo que as mi-
nas comecavam a dar sinais de cansaco”. (PALACIN, 1975, p.44).

A Decadéncia econdmica de Goias

Essa conclusdo pode ser atribuida ao século XIX devido ao
desmantelamento da economia decorrente do esgotamento do
produto chave e o consequente empobrecimento sécio cultural.
Os ultimos descobertos de relevancia sdo as minas de Anicuns
em 1809, que serviram para animar novamente os animos. Ini-
cialmente a extragdo gerou ganhos muito elevados, porém apds
trés anos ja apresentava uma producdo bem inferior, além disso,
os constantes atritos entre os “cotistas” levaram o empreendi-
mento a faléncia.

A caracteristica basica do século em questdo foi a transigao
da economia extrativa mineral para a agropecudria, os esforgos
continuados do império em estabelecer tal economia acabaram
se esbarrando, nas restri¢Ges legais que foram impostas inicial-
mente, como forma de coibir tais atividades, a exemplo da taxa-
¢do que recaia sobre os agricultores, e também em outros fato-
res de ordem econémica, como a inexisténcia de um sistema de
escoamento adequado, o que inviabilizava as exporta¢Ges pelo
alto custo gerado, e cultural, onde predominava o preconceito
contra as atividades agropastoris, ja que a profissdo de minera-
dor gerava status social na época.

Desse modo a agricultura permaneceu orientada basica-
mente para a subsisténcia em conjunto com as trocas intra re-
gionais, ja a pecudria se potencializou devido a capacidade do
gado em se mover até o destino e a existéncia de grandes pasta-
gens naturais em certas localidades, favorecendo a pecuaria ex-
tensiva. Nesse sentido, os pecuaristas passam a atuar de forma
efetiva na exportagdo de gado fornecendo para a Bahia, Rio de
Janeiro, Minas Gerais, e Para. Segundo Bertran:

“A pecudria de exportagdo existia em Goids como uma ex-
tensdo dos currais do Vale do Sdo Francisco, mobilizando as re-
gides da Serra Geral do Nordeste Goiano, (de Arraias a Flores
sobretudo), com 230 fazendas consagradas a criagdo. Mais para
o interior, sobre as chapadas do Tocantins, na vasta extensdo
entre Trairas e Natividade contavam outras 250. Em todo o res-
tante de Goias, ndo havia sendo outras 187 fazendas de cria-
¢30”. (BERTRAN, 1988, p.43).

A existéncia de uma pecudria incipiente favoreceu o desen-
volvimento de varios curtumes nos distritos. Conforme Bertran
(1988) chegou a existir em Goias 300 curtumes, no final do sé-
culo XIX. Por outro lado, apesar do escasseamento das minas e
a ruralizagdo da populagdo, a mineragdo exercida de modo pre-
cdario nunca deixou de existir, o que constituiu em mais um obs-
taculo para a implantagdo da agropecuaria. Outra dificuldade foi
a falta de mdo de obra para a agropecudria, visto que grande
parte da populagdo se deslocou para outras localidades do pais,
onde poderiam ter outras oportunidades. Isto tudo ndo permitiu
o avango da agricultura nem uma melhor expansdo da pecuaria,
gue poderia ter alcangado niveis mais elevados.

Do ponto de vista cultural ocorre uma “aculturagdo” da po-
pulagdo remanescente ruralizada. Segundo Palacin:

CONHECIMENTOS GERAIS (DIGITAL)
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“Os viajantes europeus do século XIX aludem a uma regres-
sdo socio cultural, onde os brancos assimilaram os costumes dos
selvagens, habitam choupanas, ndo usam o sal, ndo vestem rou-
pas, ndo circula moeda... Tdo grande era a pobreza das popula-
¢Oes que se duvidou ter havido um periodo anterior com outras
caracteristicas”. (PALACIN, 1975, p.46).

Desse modo o Estado de Goids chegou ao século XX como
um territdrio inexpressivo economicamente e sem represen-
tatividade politica e cultural. Nesse século iria se concretizar a
agropecuaria no Estado, como consequéncia do processo de ex-
pansdo da fronteira agricola para a regido central do pais. Nas
primeiras décadas do século em questdo, o Estado permaneceu
com baixissima densidade demografica, onde a maioria da popu-
lagdo se encontrava espalhada por areas remotas do territério,
modificando-se apenas na segunda metade do mesmo século.

O deslocamento da fronteira agricola para as regides cen-
trais do pais foi resultado da prépria dinamica do desenvolvi-
mento de regides como Sdo Paulo, Minas Gerais e o Sul do Pafs,
gue ao adaptarem sua economia com os principios capitalistas
realizaram uma inversdo de papéis, onde regides que eram con-
sumidoras de produtos de primeira necessidade passaram a pro-
duzir tais produtos e as regides centrais, antes produtoras des-
ses produtos passaram a produzir os produtos industrializados
que antes eram importados.

“Enquanto o Centro-Sul se efetivava como a periferia do
capitalismo mundial, outras regides faziam o papel de periferia
do Centro-Sul, ou seja, a periferia da periferia, como ja vinha
acontecendo no Rio Grande do Sul e o Nordeste, por exemplo”.
(FAYAD, 1999, p.23)

Fonte:http://www.sgc.goias.gov.br/upload/arqui-
vos/2014-01/amineracao-em-goias-e-o-desenvolvimento-do-es-
tado.pdf

Aspectos fisicos do territorio goiano: vegetagdo, hidrografia,
clima e relevo;

CLIMA

O clima goiano é predominantemente tropical, com a divi-
sdo marcante de duas estacdes bem definidas durante o ano:
verdo umido, nos meses de dezembro a margo, e inverno seco,
predominante no periodo de junho a agosto. De acordo com o
Sistema de Meteorologia e Hidrologia da Secretaria de Ciéncia e
Tecnologia (Simehgo/Sectec), a temperatura média varia entre
189C e 262C, com amplitude térmica significativa, variando se-
gundo o regime dominante no Planalto Central.

EstagGes

No més de setembro, com o inicio da primavera, as chuvas
passam a ser mais intensas e frequentes, marcando o periodo
de transi¢cdo entre as duas estagdes protagonistas. As pancadas
de chuva, no final da tarde ou noite, ocorrem em decorréncia
do aumento do calor e da umidade que se intensificam e que
podem ocasionar raios, ventos fortes e queda de granizo.

No veréo, coincidente a alta temporada de férias no Brasil, ha
a ocorréncia de dias mais longos e mudancas rapidas nas condi-
¢Oes didrias do tempo, com chuvas de curta duragdo e forte inten-
sidade, acompanhadas de trovoadas e rajadas de vento. H4 ainda
o registro de veranicos com periodos de estiagem com duragdo de
7 a 15 dias. H4 registros do indice pluviométrico oscilando entre
1.200 e 2.500 mm entre os meses de setembro a abril.

No outono, assim como na primavera, hd o registro de tran-
sicdo entre estagles o que representa mudangas rdpidas nas
condi¢Bes de tempo com reducgdo do periodo chuvoso. As tem-
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Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organi-
zar, armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem
ser documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicati-
vos diversos).

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

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

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.
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Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando
varios tipos de itens, tais como arquivos, informacgdes etc.

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

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd grava-
do na area de transferéncia.

Manipulacdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Pode-
mos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.
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Uso dos menus

Programas e aplicativos

e Media Player

e Media Center

e Limpeza de disco

¢ Desfragmentador de disco

* Os jogos do Windows.

e Ferramenta de captura

e Backup e Restore

Interagdao com o conjunto de aplicativos

Vamos separar esta interagdo do usudrio por categoria para
entendermos melhor as fungdes categorizadas.

Facilidades

O Windows possui um recurso muito interessante que é o
Capturador de Tela, simplesmente podemos, com o mouse, re-
cortar a parte desejada e colar em outro lugar.

Musica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir mu-
sicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma exce-
lente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador,
copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o
media center.
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
proprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Calculando...
[ J

BExaminando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

Cancelar

.= Limpeza de Disco para ()

“ -, Vocé pode usar a Limpeza de Disco para liberar até 56.9 MB
de espago em disco em ().

Arquivos a serem excluidos:

i Arquivos de Programa Baiados D bytes |ES
Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB H
'E; Lixeira 0 bytes
|| Arquivos de Log de Configuragdo 22 8KB
| Arquivos temporarios 33E8MB
Total de espago em disco obtido: 125MB

Descrigdo

Qs Arguivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download é feito automaticamente da
Intemet quando vocé exibe detemminadas paginas. Bles sdo
amazenados temporaiamente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baxados.

[ @ Limpar arguivos do sistema ] ’ Exdbir Arquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ ok ][ Cancelar |

e O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito
importante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o
computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Win-
dows se reorganiza internamente tornando o computador mais
rapido e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com
maior rapidez.
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® O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranga.
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LEGISLACAO

ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS

Prezado Candidato, devido ao formato do material disponi-
bilizaremos o contetido para estudo na integra “Area do cliente”
em nosso site.

Disponibilizamos o passo a passo no indice da apostila.

LEI ORGANICA MUNICIPAL

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE GOIANESIA

PREAMBULO

Sob a protecao de Deus e em nome do povo goianesiense,
noés, Vereadores, investidos do Poder Constituinte, fiéis as tradi-
¢Oes histdricas e aos anseios de nosso povo, respeitando os direi-
tos fundamentais da pessoa humana, buscando definir e limitar
a acdo do Municipio em seu papel de construir uma sociedade
livre, justa e pluralista, aprovamos e promulgamos a presente LEI
ORGANICA DO MUNICIPIO DE GOIANESIA.

TiTULO |
DA ORGANIZACAO MUNICIPAL
CAPIiTULO |
DO MUNICIPIO
SECAO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 - O Municipio de Goianésia, pessoa juridica de direito
privado publico interno, no pleno uso de sua autonomia politica,
administrativa e financeira, reger-se-a por esta Lei Organica, vota-
da e aprovada por sua Camara Municipal.

Art. 22 - S3o Poderes do Municipio, independentes e harmé-
nicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Paragrafo Unico - Sdo simbolos do Municipio sua bandeira,
seu hino e suas armas, representativos de sua cultura e histdria.

Art. 32 - Constituem bens do Municipio todas as coisas moveis
e imoveis, direitos e agdes que a qualquer titulo lhe pertengcam.

Art. 42 - A sede do Municipio da-lhe o nome e tem a categoria
de cidade.

SECAO Il
DA DIVISAO ADMINISTRATIVA DO MUNICiPIO

Art. 52 - O Municipio podera dividir-se, para fins administrati-
vos, em distritos a serem criados, organizados ou fundidos por lei
apos consulta plebiscitaria a populagdo diretamente interessada,
observado ao que dispéem o art. 83, da Constituicdo Estadual, e
0 § 49, do art. 18, e o inciso 1V, do art. 30, ambos dispositivos da
Constituicdo Federal, e atendidos os requisitos estabelecidos no
art. 62, desta lei.

Redacdo dada pela Emenda a Lei Organica n? 1, de 7 de julho
de 2003.

(’205;

§ 19 - A criagdo do distrito podera efetuar-se mediante fusdo
de dois ou mais distritos, conforme disposto na legislagdo esta-
dual.

§ 22 - A extingdo ou a criacdo de distritos somente se efetuara
mediante consulta plebiscitaria a populacdo da area interessada,
por aprovagado da maioria de seus eleitores.

Redacdo dada pela Emenda a Lei Organica n? 1, de 7 de julho
de 2003.

§ 32- O distrito terd o nome da respectiva sede, cuja categoria
serd a de vila.

§ 49 - Para alteracdo de nome de distrito é necessaria a apro-
vacdo, mediante plebiscito, pela maioria de seus eleitores.

Redac¢do dada pela Emenda a Lei Organica n? 1, de 7 de julho
de 2003.

Art. 62 - Os requisitos para a criagdo, fusdo, desmembramen-
to, incorporacdo e instalacdo de distritos, obedecerdo a lei com-
plementar, conforme previsto no art. 83, da Constituicdo Estadual.

Art. 72 - Na fixacdo das divisas distritais serdo observadas as
seguintes normas:

| - evitar-se-3o, tanto quanto possivel, formas assimétricas,
estrangulamentos e alongamentos exagerados;

Il - dar-se-a preferéncia, para a delimitagao, as linhas naturais,
facilmente identificaveis;

Il - na inexisténcia de linhas naturais, utilizar-se-a linha reta,
cujos extremos, pontos naturais ou ndo, sejam facilmente identifi-
caveis e tenham condigGes de fixidez;

IV - é vedada a interrupg¢do de continuidade territorial do Mu-
nicipio ou distrito de origem.

Paragrafo Unico - As divisas distritais serdo descritas trecho a
trecho, salvo, para evitar duplicidade, nos trechos que coincidirem

com os limites municipais. Art. 82 - A alteragdo da divisdo ad-
ministrativa do Municipio somente podera ser feita quadrienal-
mente, no ano anterior ao das eleicdes municipais.

Art. 92 - REVOGADO.

Dispositivo revogado pela Emenda a Lei Organican?1, de 7 de
julho de 2003: “Art. 92 - A instalacdo de distrito se fara perante o
Juiz de Direito da Comarca, na sede do distrito.”

CAPIiTULO Il
DA COMPETENCIA DO MUNICIiPIO
SECAO |
DA COMPETENCIA PRIVATIVA

Art. 10 - Ao Municipio compete prover a tudo quanto diga
respeito ao seu peculiar interesse e ao bem-estar de sua popula-
¢do, cabendo-lhe, privativamente, as seguintes atribuigdes:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;

Il - suplementar a legislagdo federal e a estadual, no que cou-
ber;

Il - elaborar o Plano Diretor de Desenvolvimento Integrado;

Expressdo suprimida pela Emenda a Lei Organican2 1, de 7 de
julho de 2003: “...da sede do Municipio e dos distritos existentes;”

IV - criar, organizar e suprimir distritos, observada a legislagdo
estadual;




V - manter, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido e
do Estado, programas de educagao pré-escolar, de ensino funda-
mental, de assisténcia a saude e a moradia;

VI - elaborar as leis orgcamentarias;

VIl - instituir e arrecadar tributos, bem como aplicar as suas
rendas;

VIII - fixar, fiscalizar e cobrar tarifas ou pregos publicos;

IX - dispor sobre organiza¢do, administracao e execugao dos
servicos locais;

X - dispor sobre a administracdo, a utiliza¢do e a alienagéo dos
bens publicos;

XI - organizar o quadro e estabelecer o regime juridico Unico
dos servidores publicos;

XIl - organizar e prestar, diretamente ou sob regime de con-
cessdo ou permissdo, os servigos publicos locais;

XIIl - planejar o uso e a ocupacgdo do solo em seu territdrio,
especialmente em sua zona urbana;

XIV - estabelecer normas de edificacdo, de loteamento, de
arruamento e de zoneamento urbano e rural, bem como as limi-
tagBes urbanisticas convenientes a ordenagao do seu territdrio,
observada a lei federal;

XV - conceder e renovar licencga para localizagdo e funciona-
mento de estabelecimentos industriais, comerciais, prestadores
de servigos e quaisquer outros;

XVI - cassar a licengca que houver concedido ao estabeleci-
mento que se tornar prejudicial a saude, a higiene, ao sossego,
a seguranca ou aos bons costumes, fazendo cessar a atividade ou
determinar o fechamento do estabelecimento;

XVII - estabelecer normas administrativas necessarias a reali-
zac¢do de seus servigos, inclusive a dos seus concessiondrios;

XVIII - adquirir bens, inclusive mediante desapropriagao, na
forma da lej;

Expressdo acrescentada pela Emenda a Lei Organica n2 1, de
7 de julho de 2003: “...na forma da lei;”

XIX - regulamentar a disposi¢do, o tracado e as demais condi-
¢Oes dos bens publicos de uso comum;

XX - regulamentar a utilizagdo dos logradouros publicos e,
especialmente no perimetro urbano, determinar o itinerario e os
pontos de parada do transporte coletivo;

XXI - fixar os locais de estacionamento de taxis, dos demais
veiculos e dos de tragdo animal;

XXII - conceder, permitir ou autorizar os servigos de transpor-
te coletivo e de taxis, fixando-lhes as respectivas tarifas;

XXIII - fixar e sinalizar as zonas de siléncio e de transito e tra-
fego em condigGes especiais;

XXIV - disciplinar os servigos de carga e descarga e fixar a to-
nelagem maxima permitida a veiculos que circulem em vias publi-
cas municipais;

XXV - tornar obrigatéria a utilizagdo do terminal rodoviario;

XXVI - sinalizar as vias urbanas e as estradas municipais, bem
como regulamentar e fiscalizar sua utilizagdo;

XXVII - promover a limpeza das vias e logradouros publicos,
a remocgdo e o destino do lixo domiciliar e de outros residuos de
qualquer natureza;

XXVIII - disciplinar as atividades urbanas, fixando-lhes hora-
rios e condig¢des para funcionamento, inclusive de estabelecimen-
tos industriais, comerciais e de servigos, observadas as normas
legais pertinentes;

Redacdo dada pela Emenda a Lei Organica n? 1, de 7 de julho
de 2003.

XXIX - dispor sobre os servigos funerdrios e cemitérios;
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XXX - regulamentar, licenciar, permitir, autorizar e fiscalizar a
fixagdo de cartazes e anuncios, bem como a utilizagdao de quais-
quer outros meios de publicidade e propaganda, nos locais sujei-
tos ao poder de policia municipal;

XXXI - prestar assisténcia nas emergéncias médicohospitala-
res de pronto-socorro, por seus préoprios servigos ou mediante
convénio com institui¢Ges especializadas;

XXXII - organizar e manter os servigos de fiscalizagao necessa-
rios ao exercicio do seu poder de policia administrativa;

XXXIII - fiscalizar, nos locais de vendas, pesos, medidas e con-
digBes sanitarias dos géneros alimenticios;

XXXIV - dispor sobre depdsito e venda de animais e mercado-
rias, apreendidos em decorréncia de transgressao da legislagao
municipal;

XXXV - dispor sobre registro, vacinagdo e captura de animais,
com a finalidade precipua de erradicar moléstias de que possam
ser portadores ou transmissores;

XXXVI - estabelecer e impor penalidades por infracdo de suas
leis e regulamentos;

XXXVII - promover os servigos de:

a) - mercados, feiras livres e matadouros;

b) - construcdo e conservagdo de vias municipais;

c) - transporte coletivo estritamente municipal;

d) - iluminagdo publica.

XXXVIII - REVOGADO.

Dispositivo revogado pela Emenda a Lei Organica n? 1, de 7
de julho de 2003: “XXXVIII - regulamentar o servigo de carros de
aluguel, inclusive o uso de taximetro;”

XXXIX - assegurar a expedicdo de certiddes requeridas as re-
particdes administrativas municipais, para defesa de direitos e
esclarecimento de situagdes, estabelecendo os prazos de atendi-
mento.

§ 12 - As normas de loteamento e arruamento, a que se refere
o inciso XIV, deste artigo, deverdo exigir reserva de areas destina-
das a:

a) - zonas verdes e demais logradouros publicos;

b) - vias de trafego e de passagem de canalizagGes publicas de
esgoto e de agua pluvial, nos fundos dos vales;

c) - passagem de canalizagbes publicas de esgoto e de agua
pluvial, com largura minima de dois metros, nos fundos de lotes,
cujo desnivel seja superior a um metro da frente ao fundo.

§ 22 - A lei complementar de cria¢gdo da guarda municipal es-
tabelecera a organizagdo e a competéncia dessa for¢a auxiliar na
protegao dos bens, servigos e instalagdes municipais.

SECAO Il
DA COMPETENCIA COMUM

Art. 11 - E de competéncia comum do Municipio, da Unido e
do Estado o exercicio das seguintes medidas:

Expressdo suprimida pela Emenda a Lei Organican2 1, de 7 de
julho de 2003: “...observada a lei complementar federal...”

| - zelar pela guarda das Constitui¢cdes Estadual e Federal, das
leis e das instituicdes democraticas e conservar o patrimoénio pu-
blico;

Il - cuidar da saude e da assisténcia publica, da protegdo e
garantia das pessoas portadoras de deficiéncia, conforme estabe-
lecido no art. 154, §§ 32 e 49, desta Lei Organica;

Expressdo suprimida pela Emenda a Lei Organican? 1, de 7 de
julho de 2003: “...conforme estabelecido no art. 154, §§ 32 e 49,
desta Lei Organica;”

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histérico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens natu-
rais notdveis e os sitios arqueoldgicos;




IV - impedir a evasao, a destruicdo e a descaracterizagao de
obras de arte e de outros bens de valor histérico, artistico ou cul-
tural;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educacéo e
a ciéncia;

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluicdo em
qualquer de suas formas;

VIl - preservar as florestas, a fauna e a flora;

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

IX - promover programas de constru¢do de moradias e a me-
lhoria das condi¢Ges habitacionais e de saneamento basico;

X - combater as causas da pobreza e os fatores de marginaliza-
¢do, promovendo a integragdo social dos setores desfavorecidos;

XI - registrar, acompanhar e fiscalizar as concessoes de direi-
tos de pesquisa e exploracdo de recursos hidricos e minerais em
seu territério;

XIl - estabelecer e implantar politica de educac¢do para a se-
guranga no transito;

XIII - para cumprimento do disposto no art. 172, §§ 22 e 39,
desta Lei Organica, compete ao Municipio dar o necessario apoio
ao representante do Ministério Publico nas suas func¢des previstas
no art. 129, lll, da Constituicdo Federal.

SECAO llI
DA COMPETENCIA SUPLEMENTAR

Art. 12 - Ao Municipio compete suplementar a legislagdo fe-
deral e a estadual no que couber e naquilo que disser respeito ao
seu peculiar interesse.

Paragrafo Unico - A competéncia prevista neste artigo sera
exercida em relagao as legislagdes federal e estadual no que di-
gam respeito ao peculiar interesse municipal, visando adapta-las
a realidade local.

CAPITULO 11l
DAS VEDACOES

Art. 13 - Ao Municipio é vedado:

| - estabelecer cultos religiosos ou igrejas, subvenciondlos,
embaracar-lhes o funcionamento ou manter com eles ou seus re-
presentantes relagées de dependéncia ou alianga, ressalvada, na
forma da lei, a colaboragdo de interesse publico;

Il - recusar fé aos documentos publicos;

Il - criar distingdes entre brasileiros ou preferéncias entre si;

IV - subvencionar ou auxiliar, de qualquer modo, com recur-
sos pertencentes aos cofres publicos, quer pela imprensa, radio,
televisdo, servi¢co de alto-falante ou qualquer outro meio de co-
municag¢do, propaganda politico-partiddria ou com fins estranhos
a administragdo;

V - manter a publicidade de atos, programas, obras, servigos e
campanhas de dérgdos publicos que ndo tenham carater educativo,
informativo ou de orientagdo social, assim como a publicidade da
qual constem nomes, simbolos ou imagens que caracterizem pro-
mocdo pessoal de autoridades ou servidores publicos;

VI - outorgar isengdes e anistias fiscais, ou permitir a remissao
de dividas, sem interesse publico justificado, sob pena de nulida-
de do ato;

VIl - exigir ou aumentar tributo sem lei que o estabeleca;

VIII - instituir tratamento desigual entre contribuintes que se
encontrem em situagdo equivalente, proibida qualquer distingdo
em razdo de ocupagdo profissional ou fungdo por eles exercida,
independentemente da denominagdo juridica dos rendimentos,
titulos ou direitos;
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IX - estabelecer diferenga tributdria entre bens e servigos, de
qualquer natureza, em razdo de sua procedéncia ou destino;

X - cobrar tributos:

a) - em relagdo a fatos geradores ocorridos antes do inicio da
vigéncia da lei que os houver instituido ou aumentado;

b) - no mesmo exercicio financeiro em que haja sido publica-
da a lei que os instituiu ou aumentou.

XI - utilizar tributos com efeito de confisco;

XII - estabelecer limitagGes ao trafego de pessoas ou bens, por
meio de tributos, ressalvada a cobranga de peddgio pela utilizagao
de vias conservadas pelo Poder Publico;

XIII - instituir impostos sobre:

a) - patrimonio, renda ou servicos da Unido, do Estado e de
outros Municipios;

b) - templos de qualquer culto;

c) - patriménio, renda ou servigos dos partidos politicos, in-
clusive suas fundages, das entidades sindicais dos trabalhadores,
das instituicdes de educagdo e de assisténcia social, sem fins lu-
crativos e atendidos os requisitos legais;

d) - livros, jornais, periddicos e o papel destinado a sua im-
pressao.

§ 12 - A vedacgado do inciso XllI, “a”, é extensiva as autarquias
e as fundagdes instituidas e mantidas pelo Poder Publico, no que
se refere ao patrimonio, a renda e aos servigos, vinculados as suas
finalidades essenciais ou as delas decorrentes.

§ 29 - As vedagdes do inciso XllI, “a”, e do pardgrafo anterior,
ndo se aplicam ao patrimonio, a renda e aos servigos relacionados
com exploragdo de atividades econOmicas regidas pelas normas
aplicaveis a empreendimentos privados, ou em que haja contra-
prestagdo ou pagamento de pregos ou tarifas pelo usudrio, nem
exonera o promitente comprador da obriga¢do de pagar imposto
relativamente ao bem imodvel.

§ 32 - As vedagdes expressas no inciso Xlll, alineas “b” e “c”,
compreendem somente o patrimonio, a renda e os servigos rela-
cionados com as finalidades essenciais das entidades nelas men-
cionadas.

§ 49 - As vedagOes expressas nos incisos VIl a XllIl serdo regu-
lamentadas em lei complementar federal.

TiTULO 1l
DA ORGANIZACAO DOS PODERES
CAPITULO |
DO PODER LEGISLATIVO
SECAO |
DA CAMARA MUNICIPAL

Art. 14 - O Poder Legislativo é exercido pela Camara Munici-
pal.

Paragrafo Unico - Cada legislatura terd a duragdo de quatro
anos, compreendendo cada ano uma sessao legislativa.

Art. 15 - A Camara Municipal é composta de Vereadores, elei-
tos pelo sistema proporcional, como representantes do povo, com
mandato de quatro anos.

§ 12- S3o condicdes de elegibilidade para o mandato de Vere-
ador, na forma da lei federal:

| - a nacionalidade brasileira;

Il - o pleno exercicio dos direitos politicos;

Il - o alistamento eleitoral;

IV - o domicilio eleitoral na circunscrigdo;

V - a filiagdo partiddria;

VI - a idade minima de dezoito anos;

VIl - ser alfabetizado.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente de Gestao Administrativa

ATENDIMENTO AO PUBLICO EXTERNO E INTERNO
FiSICO E POR MEIO DE TELEFONE, QUALIDADE NO
ATENDIMENTO, SIGILO E POSTURA. CONHECIMENTOS
SOBRE TRANSFERIR LIGAGOES ENTRE RAMAIS;
TELEFONES DE EMERGENCIA; EFETUAR LIGAGOES
LOCAIS, INTERURBANAS E INTERNACIONAIS.
CONHECIMENTOS DE ELEMENTOS DE COMUNICACAO,
EMISSOR, RECEPTOR, RECEBEDOR

Quando se fala em comunicagdo interna organizacional, auto-
maticamente relaciona ao profissional de RelagGes Publicas, pois
ele é o responsavel pelo relacionamento da empresa com os seus
diversos publicos (internos, externos e misto).

As organizagOes tém passado por diversas mudangas buscan-
do a modernizagdo e a sobrevivéncia no mundo dos negdcios. Os
maiores objetivos dessas transformagdes sdo: tornar a empresa
competitiva, flexivel, capaz de responder as exigéncias do mercado,
reduzindo custos operacionais e apresentando produtos competiti-
vos e de qualidade.

A reestruturagao das organizagGes gerou um publico interno
de novo perfil. Hoje, os empregados sdo muito mais conscientes,
responsaveis, inseridos e atentos as cobrangas das empresas em to-
dos os setores. Diante desse novo modelo organizacional, é que se
propde como atribuicdo do profissional de RelagGes Publicas ser o
intermediador, o administrador dos relacionamentos institucionais
e de negdcios da empresa com os seus publicos. Sendo assim, fica
claro que esse profissional tem seu campo de agdo na politica de
relacionamento da organizacgdo.

A comunicacdo interna, portanto, deve ser entendida como
um feixe de propostas bem encadeadas, abrangentes, coisa signi-
ficativamente maior que um simples programa de comunicagdo
impressa. Para que se desenvolva em toda sua plenitude, as empre-
sas estdo a exigir profissionais de comunicagdo sistémicos, abertos,
treinados, com visdes integradas e em permanente estado de alerta
para as ameagas e oportunidades ditadas pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das fun¢des dos Rela-
¢Oes Publicas: estratégica, politica, institucional, mercadolégica,
social, comunitaria, cultural, etc.; atuando sempre para cumprir os
objetivos da organizagdo e definir suas politicas gerais de relacio-
namento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Rela¢des Publi-
cas, destaca-se como principal objetivo liderar o processo de comu-
nicagdo total da empresa, tanto no nivel do entendimento, como no
nivel de persuasdo nos negdcios.

Prontincia correta das palavras

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

- Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
- Enfatizar a silaba certa;

- Dar a devida atengao aos sinais diacriticos
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Por que é importante?

A pronuncia correta confere dignidade a mensagem que prega-
mos. Permite que os ouvintes se concentrem no teor da mensagem
sem ser distraidos por erros de pronuncia.

Fatores a considerar. Ndo ha um conjunto de regras de pronun-
cia que se aplique a todos os idiomas. Muitos idiomas utilizam um
alfabeto. Além do alfabeto latino, ha também os alfabetos arabe,
cirilico, grego e hebraico. No idioma chinés, a escrita ndo é feita por
meio de um alfabeto, mas por meio de caracteres que podem ser
compostos de varios elementos.

Esses caracteres geralmente representam uma palavra ou par-
te de uma palavra. Embora os idiomas japonés e coreano usem ca-
racteres chineses, estes podem ser pronunciados de maneiras bem
diferentes e nem sempre ter o mesmo significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronuncia adequada exige que se
use 0 som correto para cada letra ou combinagdo de letras. Quando
o idioma segue regras coerentes, como é o caso do espanhol, do
grego e do zulu, a tarefa ndo é tdo dificil. Contudo, as palavras es-
trangeiras incorporadas ao idioma as vezes mantém uma pronuncia
parecida a original. Assim, determinadas letras, ou combinagdes de
letras, podem ser pronunciadas de diversas maneiras ou, as vezes,
simplesmente ndo ser pronunciadas. Vocé talvez precise memorizar
as excegoes e entdo usa-las regularmente ao conversar. Em chinés,
a pronuncia correta exige a memoriza¢do de milhares de caracteres.
Em alguns idiomas, o significado de uma palavra muda de acordo
com a entonagdo. Se a pessoa ndo der a devida atengdo a esse as-
pecto do idioma, podera transmitir ideias erradas.

Se as palavras de um idioma forem compostas de silabas, é im-
portante enfatizar a silaba correta. Muitos idiomas que usam esse
tipo de estrutura tém regras bem definidas sobre a posi¢do da si-
laba tonica (aquela que soa mais forte). As palavras que fogem a
essas regras geralmente recebem um acento grafico, o que torna
relativamente facil pronuncia-las de maneira correta. Contudo, se
houver muitas exce¢des as regras, o problema fica mais complica-
do. Nesse caso, exige bastante memoriza¢do para se pronunciar
corretamente as palavras.

Em alguns idiomas, é fundamental prestar bastante atengdo
aos sinais diacriticos que aparecem acima e abaixo de determina-

Na questdo da pronuncia, é preciso evitar algumas armadilhas.
A precisdo exagerada pode dar a impressdo de afetagdo e até de
esnobismo. O mesmo acontece com as pronuncias em desuso. Tais
coisas apenas chamam atenc¢do para o orador. Por outro lado, é
bom evitar o outro extremo e relaxar tanto no uso da linguagem
quanto na pronuncia das palavras. Algumas dessas questdes ja fo-
ram discutidas no estudo “Articulacdo clara”.

Em alguns idiomas, a pronuncia aceitdvel pode diferir de um
pais para outro — até mesmo de uma regido para outra no mesmo
pais. Um estrangeiro talvez fale o idioma local com sotaque. Os di-
cionarios as vezes admitem mais de uma pronuncia para determi-
nada palavra. Especialmente se a pessoa ndo teve muito acesso a
instrucdo escolar ou se a sua lingua materna for outra, ela se bene-
ficiard muito por ouvir com atengdo os que falam bem o idioma lo-




cal e imitar sua prontncia. Como Testemunhas de Jeova queremos
falar de uma maneira que dignifique a mensagem que pregamos e
gue seja prontamente entendida pelas pessoas da localidade.

No dia-a-dia, € melhor usar palavras com as quais se esta bem
familiarizado. Normalmente, a pronuncia ndo constitui problema
numa conversa, mas ao ler em voz alta vocé podera se deparar com
palavras que ndo usa no cotidiano.

Maneiras de aprimorar
Muitas pessoas que tém problemas de pronuncia ndo se ddo
conta disso.

Em primeiro lugar, quando for designado a ler em publico, con-
sulte num dicionario as palavras que ndo conhece. Se nao tiver pra-
tica em usar o dicionario, procure em suas paginas iniciais, ou finais,
a explicacdo sobre as abreviaturas, as siglas e os simbolos fonéticos
usados ou, se necessario, pega que alguém o ajude a entendé-los.
Em alguns casos, uma palavra pode ter pronuncias diferentes, de-
pendendo do contexto. Alguns dicionarios indicam a prontncia de
letras que tém sons varidaveis bem como a silaba tonica. Antes de
fechar o diciondrio, repita a palavra varias vezes em voz alta.

Uma segunda maneira de melhorar a pronuncia é ler para al-
guém que pronuncia bem as palavras e pedir-lhe que corrija seus
erros.

Um terceiro modo de aprimorar a pronuncia é prestar atengdo
aos bons oradores.

Pronuncia de nimeros telefonicos

O numero de telefone deve ser pronunciado algarismo por al-
garismo.

Deve-se dar uma pausa maior apds o prefixo.

Lé-se em caso de uma sequencia de numeros de trés em trés
algarismos, com exce¢do de uma sequencia de quatro nimeros jun-
tos, onde damos uma pausa a cada dois algarismos.

O numero “6” deve ser pronunciado como “meia” e o nimero
“11”, que é outra excec¢do, deve ser pronunciado como “onze”.

Veja abaixo os exemplos

011.264.1003 — zero, onze — dois, meia, quatro — um, zero —
zero, trés

021.271.3343 - zero, dois, um — dois, sete, um — trés, trés —
quatro, trés

031.386.1198 — zero, trés, um — trés, oito, meia — onze — nove,
oito

Excegbes

110 -cento e dez

111 —cento e onze

211 - duzentos e onze
118 — cento e dezoito
511 - quinhentos e onze
0001 — mil ao contrario

Atendimento telefénico

Na comunicacdo telefonica, é fundamental que o interlocutor
se sinta acolhido e respeitado, sobretudo porque se trata da utili-
zacdo de um canal de comunicagdo a distancia. E preciso, portanto,
que o processo de comunica¢do ocorra da melhor maneira possivel
para ambas as partes (emissor e receptor) e que as mensagens se-
jam sempre acolhidas e contextualizadas, de modo que todos pos-
sam receber bom atendimento ao telefone.

Alguns autores estabelecem as seguintes recomendag¢des para
o atendimento telefonico:

¢ ndo deixar o cliente esperando por um tempo muito longo.
E melhor explicar o motivo de n3o poder atendé-lo e retornar a
ligagdo em seguida;

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

240)

¢ o cliente ndo deve ser interrompido, e o funciondrio tem de
se empenhar em explicar corretamente produtos e servigos;

e atender as necessidades do cliente; se ele desejar algo que o
atendente ndo possa fornecer, é importante oferecer alternativas;

e agir com cortesia. Cumprimentar com um “bom-dia” ou
“boa-tarde”, dizer o nome e o nome da empresa ou instituicdo sdo
atitudes que tornam a conversa mais pessoal. Perguntar o nome
do cliente e trata-lo pelo nome transmitem a ideia de que ele é im-
portante para a empresa ou instituicdo. O atendente deve também
esperar que o seu interlocutor desligue o telefone. Isso garante que
ele ndo interrompa o usuario ou o cliente. Se ele quiser comple-
mentar alguma questao, terd tempo de retomar a conversa.

No atendimento telefénico, a linguagem é o fator principal
para garantir a qualidade da comunicagdo. Portanto, é preciso que
o atendente saiba ouvir o interlocutor e responda a suas demandas
de maneira cordial, simples, clara e objetiva. O uso correto da lingua
portuguesa e a qualidade da dic¢do também sdo fatores importan-
tes para assegurar uma boa comunicacéo telefonica. E fundamental
gue o atendente transmita a seu interlocutor seguranga, compro-
misso e credibilidade.

Além das recomendagdes anteriores, sdo citados, a seguir, pro-
cedimentos para a exceléncia no atendimento telefénico:

e |dentificar e utilizar o nome do interlocutor: ninguém gosta
de falar com um interlocutor desconhecido, por isso, o atendente
da chamada deve identificar-se assim que atender ao telefone. Por
outro lado, deve perguntar com quem estd falando e passar a tratar
o interlocutor pelo nome. Esse toque pessoal faz com que o interlo-
cutor se sinta importante;

e assumir a responsabilidade pela resposta: a pessoa que aten-
de ao telefone deve considerar o assunto como seu, ou seja, com-
prometer-se e, assim, garantir ao interlocutor uma resposta rapida.
Por exemplo: ndo deve dizer “ndo sei”, mas “vou imediatamente
saber” ou “daremos uma resposta logo que seja possivel”.Se ndo
for mesmo possivel dar uma resposta ao assunto, o atendente de-
vera apresentar formas alternativas para o fazer, como: fornecer o
numero do telefone direto de alguém capaz de resolver o problema
rapidamente, indicar o e-mail ou numero da pessoa responsavel
procurado. A pessoa que ligou deve ter a garantia de que alguém
confirmara a recepg¢do do pedido ou chamada;

¢ Ndo negar informagdes: nenhuma informacgdo deve ser nega-
da, mas hd que se identificar o interlocutor antes de a fornecer, para
confirmar a seriedade da chamada. Nessa situagdo, é adequada a
seguinte frase: vamos anotar esses dados e depois entraremos em
contato com o senhor

e Ndo apressar a chamada: é importante dar tempo ao tempo,
ouvir calmamente o que o cliente/usudrio tem a dizer e mostrar
que o didlogo esta sendo acompanhado com atengdo, dando fee-
dback, mas nao interrompendo o raciocinio do interlocutor;

e Sorrir: um simples sorriso reflete-se na voz e demonstra que o
atendente é uma pessoa amavel, solicita e interessada;

e Ser sincero: qualquer falta de sinceridade pode ser catastrofi-
ca: as mas palavras difundem-se mais rapidamente do que as boas;

e Manter o cliente informado: como, nessa forma de comuni-
cagdo, ndo se estabele o contato visual, é necessario que o aten-
dente, se tiver mesmo que desviar a atenc¢do do telefone durante
alguns segundos, peca licenca para interromper o didlogo e, depois,
peca desculpa pela demora. Essa atitude é importante porque pou-
cos segundos podem parecer uma eternidade para quem esta do
outro lado da linha;




e Ter as informag¢des a mao: um atendente deve conservar a
informagao importante perto de si e ter sempre a mao as informa-
¢Oes mais significativas de seu setor. Isso permite aumentar a rapi-
dez de resposta e demonstra o profissionalismo do atendente;

e Estabelecer os encaminhamentos para a pessoa que liga:
guem atende a chamada deve definir quando é que a pessoa deve
voltar a ligar (dia e hora) ou quando é que a empresa ou institui¢do
vai retornar a chamada.

Todas estas recomendacgGes envolvem as seguintes atitudes no
atendimento telefonico:

¢ Receptividade - demonstrar paciéncia e disposi¢do para ser-
vir, como, por exemplo, responder as duvidas mais comuns dos
usudrios como se as estivesse respondendo pela primeira vez. Da
mesma forma é necessario evitar que interlocutor espere por res-
postas;

e Atengdo — ouvir o interlocutor, evitando interrupg¢des, dizer
palavras como “compreendo”, “entendo” e, se necessario, anotar a
mensagem do interlocutor);

e Empatia - para personalizar o atendimento, pode-se pro-
nunciar o nome do usudrio algumas vezes, mas, nunca, expressdes
como “meu bem”, “meu querido, entre outras);

e Concentragdo — sobretudo no que diz o interlocutor (evitar
distrair-se com outras pessoas, colegas ou situa¢des, desviando-se
do tema da conversa, bem como evitar comer ou beber enquanto
se fala);

e Comportamento ético na conversagdo — o que envolve tam-
bém evitar promessas que ndo poderdo ser cumpridas.

Atendimento e tratamento

O atendimento esta diretamente relacionado aos negécios de
uma organizagao, suas finalidades, produtos e servigos, de acordo
com suas normas e regras. O atendimento estabelece, dessa forma,
uma relagdo entre o atendente, a organizacdo e o cliente.

A qualidade do atendimento, de modo geral, é determinada
por indicadores percebidos pelo préprio usuario relativamente a:

e competéncia — recursos humanos capacitados e recursos tec-
nolégicos adequados;

e confiabilidade — cumprimento de prazos e horarios estabele-
cidos previamente;

e credibilidade — honestidade no servigo proposto;

e seguranca — sigilo das informacgdes pessoais;

e facilidade de acesso — tanto aos servicos como ao pessoal de
contato;

e comunicagdo — clareza nas instru¢des de utilizacdo dos ser-
Vigos.

Fatores criticos de sucesso ao telefone:

X  Avoz/ respiragdo / ritmo do discurso
X  Aescolha das palavras
X  Aeducagdo

Ao telefone, a sua voz é vocé. A pessoa que esta do outro lado
da linha ndo pode ver as suas expressoes faciais e gestos, mas vocé
transmite através da voz o sentimento que estd alimentando ao
conversar com ela. As emogdes positivas ou negativas, podem ser
reveladas, tais como:

e Interesse ou desinteresse,

¢ Confianga ou desconfianga,

e Alerta ou cansaco,

e Calma ou agressividade,
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e Alegria ou tristeza,
e Descontragdo ou embaraco,
e Entusiasmo ou desanimo.

O ritmo habitual da comunicagdo oral é de 180 palavras por
minuto; ao telefone deve-se reduzir para 120 palavras por minuto
aproximadamente, tornando o discurso mais claro.

A fala muito rdpida dificulta a compreensdo da mensagem e
pode ndo ser perceptivel; a fala muito lenta pode o outro a julgar
que ndo existe entusiasmo da sua parte.

O tratamento é a maneira como o funcionario se dirige ao
cliente e interage com ele, orientando-o, conquistando sua simpa-
tia. Estd relacionada a:

e Presteza — demonstragao do desejo de servir, valorizando
prontamente a solicitagdo do usudrio;

e Cortesia — manifestacdo de respeito ao usuario e de cordia-
lidade;

e Flexibilidade — capacidade de lidar com situagdes nao-pre-
vistas.

A comunicagdo entre as pessoas € algo multiplice, haja vista,
gue transmitir uma mensagem para outra pessoa e fazé-la com-
preender a esséncia da mesma é uma tarefa que envolve inUmeras
varidveis que transformam a comunica¢do humana em um desafio
constante para todos nés.

E essa complexidade aumenta quando ndo hd uma comunica-
¢do visual, como na comunicacgdo por telefone, onde a voz € o Unico
instrumento capaz de transmitir a mensagem de um emissor para
um receptor. Sendo assim, inimeras empresas cometem erros pri-
marios no atendimento telefonico, por se tratar de algo de dificil
consecucao.

Abaixo 16 dicas para aprimorar o atendimento telefonico, de
modo a atingirmos a exceléncia, confira:

1 - Profissionalismo: utilize-se sempre de uma linguagem for-
mal, privilegiando uma comunicagdo que transmita respeito e se-
riedade. Evite brincadeiras, girias, intimidades, etc, pois assim fa-
zendo, vocé estard gerando uma imagem positiva de si mesmo por
conta do profissionalismo demonstrado.

2 - Tenha cuidado com os ruidos: algo que é extremamente
prejudicial ao cliente sdo as interferéncias, ou seja, tudo aquilo que
atrapalha a comunicacgdo entre as partes (chieira, sons de aparelhos
eletronicos ligados, etc.). Sendo assim, é necessario manter a linha
“limpa” para que a comunicagdo seja eficiente, evitando desvios.

3 - Fale no tom certo: deve-se usar um tom de voz que seja
minimamente compreensivel, evitando desconforto para o cliente
que por varias vezes é obrigado a “implorar” para que o atendente
fale mais alto.

4 - Fale no ritmo certo: ndo seja ansioso para que vocé ndo co-
meta o erro de falar muito rapidamente, ou seja, procure encontrar
o meio termo (nem lento e nem rapido), de forma que o cliente
entenda perfeitamente a mensagem, que deve ser transmitida com
clareza e objetividade.

5 - Tenha boa dicgdo: use as palavras com coeréncia e coesao
para que a mensagem tenha organizagdo, evitando possiveis erros
de interpretacgdo por parte do cliente.

6 - Tenha equilibrio: se vocé estiver atendendo um cliente sem
educagdo, use a inteligéncia, ou seja, seja paciente, ouga-o aten-
tamente, jamais seja hostil com o mesmo e tente acalma-lo, pois
assim, vocé estard mantendo sua imagem intacta, haja vista, que
esses “dinossauros” ndo precisam ser atacados, pois, eles se matam
sozinhos.






