La"ﬁ"@ﬁ'ﬂ \

COD: OP-103MR-24
7908403551071

JUQUITIBA SP

PREFEITURA MUNICIPAL DE JUQUITIBA - SAO PAULO

Auxiliar Administrativo

CONCURSO PUBLICO 01/2024



iNDICE

Lingua Portuguesa

e W oe

6
7.
8.
9

10.
11.
12.

Leitura e interpretacdo de diversos tipos de textos (literdrios € N30 litErarios). .......eeevveeeeiiieeeciie e
SINONIMOS € ANTONIMOS. ....eiiitieiieetie ettt et e et e et e e bt e ettt e bee s beesaee e bt e eateesaeeaaseesaee e bt e eabeeaaeeaabeeeabeesaeeeaseeeaseenbeeaabeesateebeesabeesnnas
Sentido proprio € fIgUrado das PAlAVIAS. ........cccciieiiiiie ettt e e s e e e s e e e e aa e e e e ata e e e aae e e s reeeeabaeeeaabaeeenaaeeenaeeennres
[0 o1 U= o o JA USRS

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do e conjungdo: emprego e sentido
que imprimem as relag0es QUE BSTADEIECEM. ......ciiiiii i s e et e e st a e e e st a e e e sabeeeeabeeesbaeeensraaean

Concordancia Verbal @ NOMINGL. ... ittt ettt e a e s ab e e bt e st e e shb e e bt e et e e sabeebeeeabeenbeesabeesaneenbeenn
REZENCIA VEIDAl € NOMINGL ..oiiiiiiiecee et et e e e et e e e e et e e e esbaeeeaabeeeasteeeesaeeesasaeeasaeeeensaseennsneeennsneennes
(0o [oYor=Tox-To T o T o Ta oY s Y o - SO STPRN
L 1] PO PP PP OPPPP
Processo de fOrmagao das PAlAVIASs. ......ccuiciciiieioiieieiiiee et e ettt e e ettt e e ste e e e ette e e s baeeessaaeeesaeeeassaeeeasteeesasteeeaaaeeeanareeensaeeeaneeenann
(6o T=TY- [ O RO PPPP PP PPPTSUPPRRIOPPPPTIOt

(O oY= =1 1 - TSR URRPRPRNt

Matematica e Raciocinio Logico

L 0 N o A WD e

P T S e S S Gy e
i A W N L O

. teorema de PitdgOras. .ooeeecieecciie e

B =T [ Tor [o o LR L AU F- ToloT=Tu o T o] o1 [T ' = OSSPSRt

OPEragOES COM NUMEIOS MBAIS. veevvreeerrreesreeerireresisreeesseeeassseeesseeesaseeesssseeesssseessssssesssssesasssssssnsseessnsessssssesssssseeesssseesssesssseeess
Minimo multiplo comum € MAXIMO iViSOr COMUML ..c.uviiiiiiiie ittt e st ee et e e s eteeese e e e ste e e s sabeeesbaeeesabaeeesaeeesbaeesasbaeesssseeesnsseeens
Y o=l o] o] oToT'or- o JN OO PSPPSR PP PPPPRTPPP
(Lo Tgol=T o) = T=1=T o o R TP PP PPPPPPPPPPPPPPPRY
Regra de trés SIMPIES € COMPOSTA. ..uuiiiiiiiieiiiiie it sttt et e e ettt e e sttt e s st te e e e sbteeesabeeeesseeeassaeeaasbaeeesteeessseeesssaeeessaseesssseeenssneennnee
Média aritmética SIMPIES € PONUEIATA. ....eiiciiiiiiiiie ittt e et e et r e e e sba e e e abeeestaeeessbaeesasteeesabeeesnsseeessseeessseenanes
LU o T [ 41 o L= PR RPUPRSPRRRRRt
SisteMa de EQUAGCOES GO 12 SIaU. uuiieecuiieiiiieeiiieeeeitieeestteeesiteeeetteeesbaeeesabeeeessseeesssseeeasseeeansseaeansaeeesnsaeesasseeeansseeenssaeeansseeesnsses

Relagdo entre grandezas: tabelas € GrafiCoS. ... e e e e e et e e et e e s br e e e ebaeesnareaeane

. SiSTEMAS 0@ MEAITAS USUAIS. .eeuvvvriieeiieiiiieeeeeeeeiiireeeeeeeettaeeeeeeesetbareeaeeeaasbbaseeeseaassassaeseaaasssaaaeeesaasssaseeeeeaasssssseeeeaasssseeeeseansrens
. SiSTEMAS 0@ MEAITAS USUGIS. .eeuvvriieeeiiiiiieeeeeeeeiiireeeeeeeetttreeeeeeeetreseeeeeeaabsaseeeseeasssaaeaeeeaaasssseeeaseaasssasseeeeaassssseeeseaasssseeeeseansrens

. Nogdes de geometria: forma, perimetro, area, VOIUME, GNGUIO......cccuuiiiiiiieiiiee ettt ea e e e e e s bre e e s baeeesareeeens

. Estrutura légica das relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficticios; deducdo de novas informacgées das

relagdes fornecidas e avaliagdo das condi¢gdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Identificagdo de re-
gularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indicar qual é o elemento de uma dada posicdo. Estruturas
I6gicas, logicas de argumentacdo, diagramas IOgICOS, SEQUENCIAS. ...veiuuieriierireerieeiteesieesteesteesteeesteeeseessaeeseesssaenseesnseessseensenss

Nog¢oes de Informadtica

1.
2.
3.

OPEragOES COM NUIMEIOS MBAIS. 1eecuvreeeirrreeirreeriireeesireeesisseeassseessssresassssesasesessssssesssssassssesssssssssssssesansessssssesessssssensssesnsesssnanennn
Minimo multiplo comum € MAXIMO diVISOIr COMUML ..ceuuiiiiiiiii ettt et e st e st e e bt e s e e aeesnbeesteeebeesateesaeeeseesnneens

e V2 Lol =l o] o] oo ot [o J U OO O PO PP TSP PPPTOPPRPOTPRRRORt

o un Ut »n

16
18
19
20
20
21
22

31
33
35
36
39
40
41
43
46
48
49
51
61
62

65

89
91
93




o ©® N o v oA

INDICE

(o] (o<1 0] ¥ =0T o DA OO PP PP PPPPPPOPPPPPPON

Regra de trés SIMPIES @ COMPOSTA. .iiuiiiiiiiiiiiiiii it sttt ete et e st st e e et e e saeeebeeesbe e seeesseeasaeenseesateessseeaseessseessseenseessseenseesnseenns
Média aritmeética SIMPIES € PONAEIATA. ...ccviiiiiiiiiiiieie ettt et e st st e et e e st e e bt e s ae e saeebeessseesbeeenbeessseessessseesseeanseenns
U o Ty [ a1 o L= OSSP OPUPOPPRRRRPRt
SiSteMA dE EQUAGCOES GO 12 SraU. ouueieecuiiiiiiiieiiiiee sttt e stteeesiteeesbeeeesbteessabeeesaabaeesasseeeasseeeansteeesnsaeesaabaeesnsbeeesssseeenssaeesssseeesnsees

Relagdo entre grandezas: tabelas € GrafiCOS. ... e e s e et e st e e s e e e bt e e enaaaeenae

. SiStEMAS dE MEAITAS USUAIS. ..eeiuiiiiiieiiiietie ettt ettt ettt h e et esh e et e eat e e bt e st e e she e e bt e sabeesabeeabeeeseeenbeeeaneenbeeeabeenanes
11.
12.
13.
14.
15.

N =Yg g o e [ 01T o E T U U 1 OO PP TPPP
Nogdes de geometria: forma, perimetro, area, VOIUME, GNGUIO......cccuiiiiiiiiiiiiiee ettt e e s e e s baeeesbeeeesbaeeeas
Yo T o e LN 1 oo - TSP PSP
o] [N or To o LR L U F: [ole LT o T ¢o] o] [T o s - OO PSPPSR

Estrutura légica das relagdes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficticios; dedu¢do de novas informagdes das
relagdes fornecidas e avaliagdo das condigdes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Identificacdo de re-
gularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indicar qual é o elemento de uma dada posigdo. Estruturas
|6gicas, logicas de argumentacdo, diagramas I0ZICOS, SEQUENCIAS. ...uviiiiieeeriieeeirieeeireeesitreeesreeessreeessareeessseeesssseeesssseeesreeenas

Conhecimentos Especificos
Auxiliar Administrativo

A A

O Arquivo e as Técnicas de Arquivamento; Classificacdo da CorreSpPONAENCIA.....ccccueeeeiuieeeiiiieeecieeectee e sre e svee e erae e e e aeeeeeaeeas

Redagdo e Documentos oficiais: formas de tratamento, elaborac¢do, organizagdo e expedi¢do de documentos oficiais como
relatdrio, oficio, memorando, aviso, ata, atestado, declaragdo, despacho, portaria, mogao, pedido de providéncia, requeri-
MENTO, CITCUIAI  BEC. 1eeuttiiteittett ettt ettt ettt e a e b e et s bt et e h e e bt e at e bt ea e e e bt ea bt sheeabeea b e s bt en b e ebtenbeese e bt enbesbeenbesbeenbeentenas

YT RV ole I 2o 1y - H PSPPSR
(U1a]17ZTox[o X F- W olo] o1 F- e [o] - [OOSR RPTPRPRRRt
TelefONES ULEIS € U8 BMEIZENCIA . iiittie i ittt eiitee ettt ettt e et e e st e e st te e e s bt eeesabee e e abeeeassaeeeasteeeasbeeesabaeeesasaeeesssaeesnsaeeeansaeesnnseeesnen

Livro de registro de COrrESPONUENCIA. ..iiicuuiiiiiiie it ciiee et erte e ettt e e st e et te e e s baeeesabeeeesaeeeasbaeeeasbeeessteeesssaeeessseeessseeensneennnee

94
97
98
99
101
104
106
107
109
119
120

123

125

135
145
148
149
149




Restri¢ao de Sentido

Ao lado da ampliagdo de sentido, existe 0 movimento inverso,
isto €, uma palavra passa a designar uma quantidade mais restrita
de objetos ou nogGes do que originariamente designava.

E o caso, por exemplo, das palavras que saem da lingua geral e
passam a ser usadas com sentido determinado, dentro de um uni-
verso restrito do conhecimento.

A palavra aglutinagdo, por exemplo, na nomenclatura grama-
tical, é bom exemplo de especializagdo de sentido. Na lingua geral,
ela significa qualquer jungdo de elementos para formar um todo,
todavia, em Gramatica designa apenas um tipo de formacgao de pa-
lavras por composi¢do em que a jungdo dos elementos acarreta al-
teracdo de pronuncia, como é o caso de pernilongo (perna + longa).

Se ndo houver alteragdao de pronuncia, ja ndo se diz mais aglu-
tinagdo, mas justaposi¢do. A palavra Pernalonga, por exemplo, que
designa uma personagem de desenhos animados, ndo se formou
por aglutinagdo, mas por justaposicdo.

Em linguagem cientifica € muito comum restringir-se o signifi-
cado das palavras para dar precisdao a comunicagdo.

A palavra girassol, formada de gira (do verbo girar) + sol, ndo
pode ser usada para designar, por exemplo, um astro que gira em
torno do Sol, seu sentido sofreu restricdo, e ela serve para designar
apenas um tipo de flor que tem a propriedade de acompanhar o
movimento do Sol.

Existem certas palavras que, além do significado explicito, con-
tém outros implicitos (ou pressupostos). Os exemplos sdo muitos. E
o caso do pronome outro, por exemplo, que indica certa pessoa ou
coisa, pressupondo necessariamente a existéncia de ao menos uma
além daquela indicada.

Prova disso é que nao faz sentido, para um escritor que nunca
langou um livro, dizer que ele estara autografando seu outro livro. O
uso de outro pressupde, necessariamente, ao menos um livro além
daquele que esta sendo autografado.

PONTUACAO.

Para a elaborag¢do de um texto escrito, deve-se considerar o uso
adequado dos sinais de pontuagdo como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessao, parénteses, reticéncias, aspas, etc.

Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados
corretamente, facilitam a compreensdo e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagdo

!As palavras e ora¢des sdo organizadas de maneira sintdtica,
semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia,
os enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria pre-
judicada.

O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma
solidariedade sintatica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuagdo pode causar situa¢des desastrosas, como em:

— N&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

— Néo, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

— Ponto

Este ponto simples final (.) encerra periodos que terminem por
qualquer tipo de oracdo que nao seja interrogativa direta, a excla-
mativa e as reticéncias.

1 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 372 ed. Rio de Janeiro: Nova Fronteira,
2009.
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Outra fungdo do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.9, entre outros.

Se o periodo, oragdo ou frase terminar com uma abreviatura,
o ponto final ndo é colocado apds o ponto abreviativo, ja que este,
quando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.

Ex.: “O ponto abreviativo pde-se depois das palavras indicadas
abreviadamente por suas iniciais ou por algumas das letras com que
se representam, v.g. ; V. 5.9; |[L.™; Ex.” ; etc.” (Dr. Ernesto Carneiro
Ribeiro)

O ponto, com frequéncia, se aproxima das fungdes do ponto e
virgula e do travessdo, que as vezes surgem em seu lugar.

Obs.: Estilisticamente, pode-se usar o ponto para, em periodos
curtos, empregar dinamicidade, velocidade a leitura do texto: “Era
um garoto pobre. Mas tinha vontade de crescer na vida. Estudou.
Subiu. Foi subindo mais. Hoje é juiz do Supremo.”. E muito utilizado
em narragGes em geral.

— Ponto Paragrafo

Separa-se por ponto um grupo de periodo formado por ora-
¢Oes que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma vez que
o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do ponto pa-
ragrafo se iniciando a escrever com a mesma distancia da margem
com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

O pardgrafo é indicado por ( § ) na linguagem oficial dos artigos
de lei.

— Ponto de Interrogagdo

E um sinal (?) colocado no final da oragdo com entonagdo inter-
rogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.

A interrogagao conclusa aparece no final do enunciado e re-
quer que a palavra seguinte se inicie por mailscula. Ja a interro-
gacdo interna (quase sempre ficticia), ndo requer que a proxima
palavra se inicia com maiuscula.

Ex.: — Vocé acha que a gramdtica da Lingua Portuguesa é com-
plicada?

— Meu padrinho? E o Excelentissimo Senhor coronel Paulo Vaz
Lobo Cesar de Andrade e Sousa Rodrigues de Matos.

Assim como outros sinais, o ponto de interrogagdo nao requer
que a orag¢do termine por ponto final, a ndo ser que seja interna.

Ex.: “Esqueceu alguma cousa? perguntou Marcela de pé, no
patamar”.

Em didlogos, o ponto de interrogacdo pode aparecer acompa-
nhando do ponto de exclamacdo, indicando o estado de duvida de
um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve cd o homem da casa e disse que do préximo més
em diante sdo mais cinquenta...

—?L

— Ponto de Exclamagdo

Este sinal (1) é colocado no final da oragdo enunciada com en-
tonacgdo exclamativa.

Ex.: “Que gentil que estava a espanholal”

“Mas, na morte, que diferenga! Que liberdade!”

Este sinal é colocado apds uma interjeigdo.
Ex.: — Olé! exclamei.
— Ah! brejeiro!




As mesmas observagdes vistas no ponto de interroga¢do, em
relagdo ao emprego do ponto final e ao uso de maidscula ou mi-
nuscula inicial da palavra seguinte, sdo aplicadas ao ponto de ex-
clamacdo.

— Reticéncias

As reticéncias (...) demonstram interrupgdo ou incompletude
de um pensamento.

Ex.: — “Ao proferir estas palavras havia um tremor de alegria
na voz de Marcela: e no rosto como que se lhe espraiou uma onda
de ventura...”

— “Ndo imagina o que ela é |4 em casa: fala na senhora a todos
os instantes, e aqui aparece uma pamonha. Ainda ontem...

Quando colocadas no fim do enunciado, as reticéncias dispen-
sam o ponto final, como vocé pode observar nos exemplos acima.

As reticéncias, quando indicarem uma enumeracdo inconclusa,
podem ser substituidas por etc.

Ao transcrever um dialogo, elas indicam uma nao resposta do
interlocutor. Ja em citagBes, elas podem ser postas no inicio, no
meio ou no fim, indicando supressdo do texto transcrito, em cada
uma dessas partes.

Quando ocorre a supressdao de um trecho de certa extensao,
geralmente utiliza-se uma linha pontilhada.

As reticéncias podem aparecer apés um ponto de exclamagdo
ou interrogacgao.

— Virgula

A virgula (,) é utilizada:

- Para separar termos coordenados, mesmo quando ligados por
conjuncdo (caso haja pausa).

Ex.: “Sim, eu era esse gargdo bonito, airoso, abastado”.

IMPORTANTE!
Quando hd uma série de sujeitos seguidos imediatamente de
verbo, ndo se separa do verbo (por virgula) o ultimo sujeito da série

Ex.: Carlos Gomes, Vitor Meireles, Pedro Américo, José de
Alencar tinham-nas comegado.

- Para separar oragdes coordenadas aditivas, mesmo que estas
se iniciem pela conjuncgdo e, proferidas com pausa.

Ex.: “Gostava muito das nossas antigas dobras de ouro, e eu
levava-lhe quanta podia obter”.

- Para separar oragBes coordenadas alternativas (ou, quer,
etc.), quando forem proferidas com pausa.

Ex.: Ele saira daqui logo, ou eu me desligarei do grupo.

IMPORTANTE!

Quando ou exprimir retificacdo, esta mesma regra vigora.

Ex.: Teve duas fases a nossa paixdo, ou ligagdo, ou qualquer ou-
tro nome, que eu de nome nao curo.

Caso denote equivaléncia, o ou posto entre os dois termos ndo
é separado por virgula.

Ex.: Solteiro ou solitario se prende ao mesmo termo latino.

- Em aposicGes, a ndo ser no especificativo.
Ex.: “ora enfim de uma casa que ele meditava construir, para
residéncia propria, casa de feitio moderno...”
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- Para separar os pleonasmos e as repeti¢des, quando nao tive-
rem efeito superlativamente.

Ex.: “Nunca, nunca, meu amor!”

A casa é linda, linda.

- Para intercalar ou separar vocativos e apostos.
Ex.: Brasileiros, é chegada a hora de buscar o entendimento.
E aqui, nesta querida escola, que nos encontramos.

- Para separar oragdes adjetivas de valor explicativo.

Ex.: “perguntava a mim mesmo por que ndo seria melhor depu-
tado e melhor marqués do que o lobo Neves, — eu, que valia mais,
muito mais do que ele, — ...”

- Para separar, na maioria das vezes, oragdes adjetivas restritiva
de certa extensdo, ainda mais quando os verbos de duas oracGes
distintas se juntam.

Ex.: “No meio da confusdo que produzira por toda a parte este
acontecimento inesperado e cujo motivo e circunstancias inteira-
mente se ignoravam, ninguém reparou nos dois cavaleiros...”

IMPORTANTE!

Mesmo separando por virgula o sujeito expandido pela oragdo
adjetiva, esta pontuag¢do pode acontecer.

Ex.: Os que falam em matérias que ndo entendem, parecem
fazer gala da sua prépria ignorancia.

- Para separar oragdes intercaladas.
Ex.: “Ndo lhe posso dizer com certeza, respondi eu”

- Para separar, geralmente, adjuntos adverbiais que precedem
o verbo e as oragdes adverbiais que aparecem antes ou no meio da
sua principal.

Ex.: “Eu mesmo, até entdo, tinha-vos em ma conta...”

- Para separar o nome do lugar em datas.
Ex.: Sdo Paulo, 14 de janeiro de 2020.

- Para separar os particulas e expressdes de corre¢do, continua-
¢do, explicagdo, concessdo e conclusao.

Ex.: “e, ndo obstante, havia certa légica, certa dedug¢édo”

Saird amanh3, alids, depois de amanha.

- Para separar advérbios e conjungbes adversativos (porém,
todavia, contudo, entretanto), principalmente quando pospostos.

Ex.: “A proposta, porém, desdizia tanto das minhas sensagdes
ultimas...”

- Algumas vezes, para indicar a elipse do verbo.

Ex.: Ele sai agora: eu, logo mais. (omitiu o verbo “sairei” apds
“eu”; elipse do verbo sair)

- Omissao por zeugma.
Ex.: Na classe, alguns alunos sdo interessados; outros, (sdo) re-
lapsos. (Supressdo do verbo “sdo” antes do vocabulo “relapsos”)

- Para indicar a interrup¢do de um seguimento natural das
ideias e se intercala um juizo de valor ou uma reflexao subsidiaria.




(E) 5 milhas a nordeste.

Resolugao:
E (chegada)
X 4
10 A
B
3 L 9

5 5

c D

13 i

x?=32+42

x>=9+16

x?=25

Resposta: E

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

A linguagem matematica para algebrizar problemas:

Linguagem da questao Linguagem Matematica

Preposicdo da, de, do Multiplicagdo
Preposicdo por divisdo
Verbos Equivale, serd, tem, e, igualdade
etc.
Pronomes interrogativos qual, «?
quanto

Um nimero X

O dobro de um niimero 2x

O triplo de um numero 3x

A metade de um nimero x/2

A terga parte de um numero x/3
Dois nimeros consecutivos X, Xx+1

RESOLUGAO DE SITUAGOES-PROBLEMA.

RESOLUGAO DE PROBLEMAS

A resolugdo de problemas na matematica é um processo que
envolve a aplicagdo de conceitos matematicos para solucionar
questdes ou situagdes que requerem raciocinio légico e analise
quantitativa. E um processo criativo que requer habilidades de pen-
samento critico e estratégias especificas para chegar a uma solugdo.

Aqui estdo algumas etapas comuns que podem ajudar a resol-
ver problemas matematicos:

— Compreensdo do problema: Leia cuidadosamente o enun-
ciado do problema e certifique-se de entendé-lo completamente.
Identifique os dados fornecidos, as incégnitas a serem encontradas
e as restricdes dadas.

— Planejamento: Desenvolva um plano ou estratégia para resol-
ver o problema. Isso pode envolver a identificagdo de férmulas ou
conceitos matematicos relevantes, a criagdo de diagramas ou repre-
sentagdes visuais, a divisdo do problema em etapas menores ou a
consideragdo de casos especificos.

— Execugdo: Implemente o plano que vocé desenvolveu, rea-
lizando os célculos e aplicando as estratégias escolhidas. Organize
suas informacgdes e seja cuidadoso com os calculos para evitar er-
ros.

— Verificagdo: Apds chegar a uma solugdo, verifique se ela faz
sentido e estd de acordo com as restri¢des do problema. Faga uma
revisdo dos calculos e verifique se a resposta obtida é razoavel.

— Comunicagdo: Expresse sua solu¢do de forma clara e coe-
rente, utilizando termos matematicos apropriados e explicando o
raciocinio utilizado. Se necessario, apresente sua solugdo em um
formato compreensivel para outras pessoas.

Dentro deste prisma vamos elencar a técnica abaixo:

— Técnica para interpretar problemas de Matematica

Trés numeros consecutivos X, X+1,x+2

Um ndmero Par 2x
Um numero impar 2x-1
Dois nimeros pares consecu-
P 2%, 2x + 2

tivos

Dois numeros impares conse- 2x-1,2x -1 +2 (2X + 1)

cutivos
O oposto de X ( na adigdo ) -X
O inverso de X ( na multipli- 1/x
cac¢do)
Aumentar, maior que, mais,
Soma -
ganhar, adicionar
~ menos, menor , diferenca,
Subtrac¢do € o.s . e.o que dl.e enga
diminuir, perder, tirar
Divisdo Razao

Exemplos de aplicagdo da técnica para a resolugdo de proble-
mas:

1 -0 dobro de um nimero somado ao triplo do mesmo niime-
ro é igual a 7. Qual é esse numero?

Vamos verificar a tabela para algebrizar este problema:

Solugdo:
2x+3x=7
5x =7
7
Xx= &
x=1,4

Resposta: x =1,4

2 —Um relatdrio contém as seguintes informagdes sobre as tur-
masA,BeC:

— As trés turmas possuem, juntas, 96 alunos;

—Aturma A e a turma B possuem a mesma quantidade de alu-
nos;




— A turma C possui o dobro de alunos da turma A.
Estas informagdes permitem concluir que a turma C possui a

seguinte quantidade de alunos:

Resposta: Alternativa B

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

4 — Um fazendeiro dividird seu terreno de modo a plantar soja,
trigo e hortaligas. A parte correspondente a soja terd o dobro da
area da parte em que sera plantado trigo que, por sua vez, tera o

A) 48 dobro da area da parte correspondente as hortalicas. Sabe-se que
B) 42 a area total desse terreno é de 42 ha, assim a drea em que se ira
C) 28 plantar trigo é de:
D) 24 (A) 6 ha
(B) 12 ha
Solugdo: (C)14 ha
A+B+C=96 (D) 18 ha
A=x (E) 24 ha
B=x
C=2x Solugdo:
c=>? S+T+H=42
S=2.2x=4x
Continuando... T=2x
A+B+C=96 H=x
X+X+2x=96 T=7?
4x =96
96 Continuando...
x= 4 S+T+H=42
x=24 Ax +2x+x =42
7x =42
Continuando 42
C=2x X = 7
C=2.24 X=6
C=48
Continuando...
Resposta: Alternativa A T=2x
T=2,6
3 — Uma urna contém bolas azuis, vermelhas e brancas. Ao T=12
todo sdao 108 bolas. O numero de bolas azuis é o dobro do de ver-
melhas, e o nimero de bolas brancas é o triplo do de azuis. Entdo, Resposta: Alternativa B
o numero de bolas vermelhas é:
(A)10 5 — Maria e Ana se encontram de trés em trés dias, Maria e
(B) 12 Joana se encontram de cinco em cinco dias e Maria e Carla se en-
(C)20 contram de dez em dez dias. Hoje as quatro amigas se encontraram.
(D) 24 A proéxima vez que todas irdo se encontrar novamente sera daqui a:
(E) 36 (A) 15 dias
(B) 18 dias
Solugdo: (C) 28 dias
A+V+B=108 (D) 30 dias
A=2x (E) 50 dias
V=x
B=3.2x=6x Conforme mencionado a resolugdo de problemas é a aplicagdo
v=" de varios conceitos de matematica. Aqui uma questdo onde envolve
o MMC.
Continuando...
A+V+B=108 Solugdo:
2x + x + 6x = 108 Calculandoo MMCde3-5-10:
9x = 108 3-5-10]|2
108 3-5-5 |3
X= g 1-5-5 |5
x=12 1-1-1 | 30dias.
V=x=12

Resposta: Alternativa D




e Texto:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

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) introdugdo: 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 paragrafos
distintos, o que confere maior

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
ndo tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informacgdo do
motivo da comunicagdo, que

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatdrio e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

clareza a exposicao; e
c) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicag¢do desejar fazer
algum comentario a respeito

do documento que encaminha,
podera acrescentar paragrafos

de desenvolvimento. Caso
contrario, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
documentos.

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

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

e) simbolos: para simbolos n3o existentes nas fontes indicadas,
pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

e Fechos para comunicagGes: O fecho das comunicag¢des ofi-
ciais objetiva, além da finalidade ébvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

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

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,

138)

e |dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicacbes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem informar o signatério segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatdrio;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificacdo do signatdrio deve ser centra-
lizada na pdgina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a Ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragdo de paginas: A numeragdo das paginas é obrigatd-
ria apenas a partir da segunda pagina da comunicacdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacdo:

a) posicdo: no rodapé do documento, ou acima da drea de 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentag¢do, os documentos do pa-
drdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
querda e direita terdo as distancias invertidas nas paginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressao colorida para
graficos e ilustragdes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatacdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos
elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servi-
¢0 publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.

I) nome do arquivo: para facilitar a localizagdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do contetdo.
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Presidencia da Replblica
Casa Civil
Subchefia para Assuntos Juridicos

wn
f
3

OFICIO N2 157/2018/5A1/CC
Brasiliz,  de agosto de 2018,

Ao Senhar

[Mome]

Chefe de Gabinste

Ministéric dos Transportes
Ezplanada dos Miniztérios, Bloco R
70044-502 Brasiliz. DF

Assunto: Apresentacdo de novas funcionalidades do Sidof — Maodulo L

Senhor Chefe de Gabinste,

2 cm 14 555 A Subchefia pars Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidénciz da Replblicz zprimorcu o Sistemz de Geraclo e
Tramitagio de Documentos Oficizis — Sidof, com a inserc3a de novas
funcionalidades. Os novos recursas do sistema serdo apresentadaos 0s

servidores em modulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [neme do Ministério]
para assistir 3 apresentacio do primeiro madulo, 3 ser rezlizadz em
10 de setembro de 2018, 35 3h30, no Auditdrio desta Subchefiz.

3 Para assegurar o credenciamento, solicito a esse
arg3o a indicag2o dos servidores gue trabalham com o Sidof, at2 28
de zgosto de 2018, por meio do endereco sletronico [endersco
eletrénica]:

a) nome completo do servidor;

b) ndmero de Cadastro de Pessos Fisics;

¢} e-mil institudonal, unidede/arg3o em que stus; &
d) Jogin mo Sidof (caso estejz cadastrado no
Sistama).

iZB Jcm 2l cmi

2cm

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessario o envio de autorizagdo da chefia imediata.
O envio das informagdes solicitadas acima & fundamental para
garantir a inscricdo do servidor no evento.

Atenciosamente,

(espago para assinatura)

[NOME DO SIGNATARIO]
[Cargo do Signatario]

2

[Enderego] — Telefone: (xx) xoot-x0000
CEP 00000-000 Cidade/UF — http://wiww.j000000000000000000:, gOV. br

Os documentos oficiais podem ser identificados de acordo com
algumas possiveis variagoes:

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

139)

a) [NOME DO EXPEDIENTE] + CIRCULAR: Quando um érgdo en-
via 0 mesmo expediente para mais de um dérgdo receptor. A sigla na
epigrafe sera apenas do 6rgdo remetente.

b) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO: Quando mais de um
orgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para um Unico
6rgdo receptor. As siglas dos érgdos remetentes constardo na epi-
grafe.

c) [NOME DO EXPEDIENTE] + CONJUNTO CIRCULAR: Quando
mais de um érgdo envia, conjuntamente, o mesmo expediente para
mais de um 06rgdo receptor. As siglas dos 6rgdos remetentes cons-
tardo na epigrafe.

Nos expedientes circulares, por haver mais de um receptor, o
6rgdo remetente poderd inserir no rodapé as siglas ou nomes dos
orgdos que receberdo o expediente.

Exposi¢do de motivos (EM)

E o expediente dirigido ao Presidente da Republica ou ao Vice-
Presidente para:

a) propor alguma medida;

b) submeter projeto de ato normativo a sua consideragdo; ou

c¢) informa-lo de determinado assunto.

A exposicdo de motivos é dirigida ao Presidente da Republica
por um Ministro de Estado. Nos casos em que o assunto tratado en-
volva mais de um ministério, a exposi¢dao de motivos sera assinada
por todos os ministros envolvidos, sendo, por essa razao, chamada
de interministerial. Independentemente de ser uma EM com ape-
nas um autor ou uma EM interministerial, a sequéncia numérica
das exposicGes de motivos é Unica. A numeragdo comeca e termina
dentro de um mesmo ano civil.

A exposicao de motivos é a principal modalidade de comunica-
¢do dirigida ao Presidente da Republica pelos ministros. Além disso,
pode, em certos casos, ser encaminhada cdpia ao Congresso Nacio-
nal ou ao Poder Judiciario.

O Sistema de Geragdo e Tramitacdo de Documentos Oficiais
(Sidof) é a ferramenta eletronica utilizada para a elaboracdo, a re-
dagdo, a alteragao, o controle, a tramitagdo, a administracao e a ge-
réncia das exposi¢cGes de motivos com as propostas de atos a serem
encaminhadas pelos Ministérios a Presidéncia da Republica.

Ao se utilizar o Sidof, a assinatura, o nome e o cargo do signata-
rio sdo substituidos pela assinatura eletrénica que informa o nome
do ministro que assinou a exposi¢do de motivos e do consultor juri-
dico que assinou o parecer juridico da Pasta.

A Mensagem é o instrumento de comunicagdo oficial entre os
Chefes dos Poderes Publicos, notadamente as mensagens enviadas
pelo Chefe do Poder Executivo ao Poder Legislativo para informar
sobre fato da administragdo publica; para expor o plano de gover-
no por ocasido da abertura de sessdo legislativa; para submeter
ao Congresso Nacional matérias que dependem de deliberagdo de
suas Casas; para apresentar veto; enfim, fazer comunicagdes do que
seja de interesse dos Poderes Publicos e da Nagdo.

Minuta de mensagem pode ser encaminhada pelos ministérios
a Presidéncia da Republica, a cujas assessorias cabera a redacao fi-
nal. As mensagens mais usuais do Poder Executivo ao Congresso
Nacional tém as seguintes finalidades:

a) Encaminhamento de proposta de emenda constitucional,
de projeto de lei ordinaria, de projeto de lei complementar e os
que compreendem plano plurianual, diretrizes orcamentarias, or-
camentos anuais e créditos adicionais.




