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LINGUA PORTUGUESA

INFORMACAO EXPLICITA: COMPREENSAO DE
DIFERENTES TIPOS DE TEXTO E SEUS ELEMENTOS
CONSTITUINTES; INFORMAGOES EXPLICITAS EM

TEXTOS VERBAIS E NAO VERBAIS; ELEMENTOS
COESIVOS ; ORGANIZACAO TEXTUAL; PROGRESSAO
TEXTUAL; LEITURA E INTERPRETACAO DE TEXTOS
NAO VERBAIS E MULTISSEMIOTICOS: TEXTOS NAO
VERBAIS (IMAGENS, GRAFICOS, TABELAS, ETC.)

E MULTISSEMIOTICOS (TEXTOS QUE COMBINAM
LINGUAGEM VERBAL E NAO VERBAL); INFERENCIA
EM TEXTO VERBAL: DEDUCAO, INFERENCIA

COMPREENSAO DE DIFERENTES TIPOS DE TEXTO E SEUS ELE-
MENTOS CONSTITUINTES

A compreensdo textual é uma habilidade essencial para a
comunicagdo eficiente e a interpretagdo correta de mensagens
escritas.

Para isso, é fundamental conhecer os diferentes tipos de tex-
tos e seus elementos constituintes, uma vez que cada um apre-
senta caracteristicas especificas que influenciam a forma como a
informagdo é organizada e transmitida.

- Tipos de Texto: Defini¢cdo e Caracteristicas

Os textos podem ser classificados de diversas formas, de-
pendendo da estrutura, da intencionalidade comunicativa e do
contexto em que sdo produzidos e recebidos. De modo geral, os
cinco tipos textuais fundamentais sdo:

a) Texto Narrativo

O texto narrativo é aquele que conta uma histdria, real ou
ficticia. Sua principal caracteristica é a presenga de personagens
e um enredo, estruturado em introdugdo, desenvolvimento e
desfecho.

Elementos constituintes do texto narrativo:

* Narrador: pode ser em 12 ou 32 pessoa.

* Personagens: individuos que participam da histdria.
» Tempo: momento em que a histdria ocorre.

= Espaco: local onde os eventos se desenvolvem.

= Enredo: sequéncia de acontecimentos da narrativa.

Exemplo de trecho narrativo:
“Jodo saiu de casa cedo naquela manha. O sol mal havia nas-
cido, mas ele ja sabia que aquele seria um dia inesquecivel.”

b) Texto Descritivo

O texto descritivo tem como objetivo apresentar as carac-
teristicas de um objeto, pessoa, lugar ou situacao, detalhando
aspectos fisicos, psicoldgicos ou sensoriais.

Elementos constituintes do texto descritivo:

* Uso de adjetivos e advérbios: intensificam a caracteriza-
¢ao.

= Detalhamento minucioso: foco nas qualidades especificas
do objeto descrito.

= Predominio de verbos de estado: “ser”, “estar”, “parecer”.

Exemplo de trecho descritivo:

“A casa era grande e imponente, com paredes amarelas e
janelas de madeira escura. No jardim, rosas vermelhas exalavam
um perfume suave.”

c) Texto Dissertativo-Argumentativo

Esse tipo de texto tem a finalidade de expor e defender uma
ideia por meio de argumentos l6gicos e estruturados. E muito
comum em redagdes de vestibulares e concursos.

Elementos constituintes do texto dissertativo-argumenta-
tivo:

= Tese: ideia central que sera defendida.

= Argumentacgdo: desenvolvimento dos argumentos que sus-
tentam a tese.

= Conclusdo: reforco da ideia defendida, podendo trazer
uma solugdo para o problema.

Exemplo de trecho dissertativo-argumentativo:

“A educacgado é o pilar fundamental para o desenvolvimento
de um pais. Sem investimentos nessa area, o progresso social e
econdmico torna-se impossivel.”

d) Texto Injuntivo ou Instrucional

Esse tipo de texto tem o objetivo de orientar ou instruir o
leitor sobre como realizar determinada acdo. E comum em ma-
nuais, receitas, regras de jogos e propagandas.

Elementos constituintes do texto injuntivo:

= Verbos no imperativo: “misture”, “ligue”, “aperte”.
= Clareza e objetividade: instrucdes diretas e simples.

» Sequéncia légica: organizacdo das etapas de forma orde-

nada.

Exemplo de trecho injuntivo:
“Para preparar o bolo, bata os ovos com o agucar, acrescente
a farinha e leve ao forno por 30 minutos.”

e) Texto Expositivo

O texto expositivo tem como objetivo apresentar informa-
¢Oes sobre determinado tema sem a intengdo de persuadir o lei-
tor. E comum em livros didaticos, artigos cientificos e noticias.

Elementos constituintes do texto expositivo:
= DefinigGes e explicagdes: esclarecimento de conceitos.

apostilas m
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= Exemplos e dados concretos: apoio a informacdo apresen-
tada.
= Uso da impessoalidade: auséncia de opinies subjetivas.

Exemplo de trecho expositivo:

“A fotossintese é o processo pelo qual as plantas transfor-
mam luz solar em energia. Esse fendmeno ocorre nos cloroplas-
tos das células vegetais.”

- Elementos Constituintes do Texto

Além da classificagdo textual, é essencial compreender os
elementos que garantem a coeréncia e a coesdo no desenvolvi-
mento das ideias.

a) Coesdo Textual

A coesdo refere-se a conexdo entre as partes do texto, garan-
tindo que as informagdes estejam bem articuladas. Ela pode ser
feita por meio de:

= Conectivos: palavras que ligam ideias (portanto, logo, en-
tretanto).

* Pronomes: retomam elementos mencionados anterior-
mente.

= Sindnimos e substitui¢Ges lexicais: evitam repeticGes.

Exemplo de coesdo:
“O Brasil tem uma das maiores biodiversidades do mundo.
Esse pais abriga milhares de espécies de fauna e flora.”

b) Coeréncia Textual

A coeréncia diz respeito a ldgica interna do texto. Para um
texto ser coerente, ele deve:

= Ter uma ideia central bem definida.

= Apresentar argumentos que se complementam.

= Evitar contradigdes entre as informagdes apresentadas.

Exemplo de coeréncia:

“Jodo é vegetariano. Ontem ele comeu um grande churras-
(contradicdo)

“Jodo é vegetariano. Ontem ele preparou uma refei¢do com
legumes e tofu.”

”

Co.

- Importancia da Compreensao dos Tipos Textuais

Dominar os diferentes tipos de textos e seus elementos
constituintes é essencial para uma leitura critica e uma producgéo
textual eficiente. Em provas e concursos, essa habilidade permi-
te:

= |[dentificar rapidamente o objetivo do texto.

* Interpretar corretamente as informagdes.

= Escrever de maneira estruturada e coerente.

Com esse conhecimento, o candidato estard apto a compre-
ender qualquer tipo de texto e responder com precisdo as ques-
tOes de interpretagao textual.

INFORMAGOES EXPLICITAS EM TEXTOS VERBAIS E NAO VERBAIS

A compreensdo textual envolve a identificagdo e interpreta-
¢do das informagdes que um texto apresenta. Nesse processo,
é fundamental diferenciar a informacdo explicita da informagao
implicita. Enquanto a primeira esta claramente expressa no tex-
to, a segunda exige inferéncias para ser compreendida.

LINGUA PORTUGUESA

No contexto dos concursos publicos, muitas questdes de in-
terpretagdo exigem que o candidato localize e compreenda infor-
magdes explicitas em diferentes tipos de textos, sejam eles ver-
bais (formados apenas por palavras) ou ndo verbais (compostos
por imagens, graficos, simbolos etc.).

- 0 Que Sao Informagodes Explicitas?

As informagdes explicitas sdo aquelas que estdo claramente
expressas no texto, sem necessidade de interpretagdo subjetiva
ou deducdo. O leitor pode identifica-las diretamente no conteu-
do, bastando ler com atencao.

Exemplo de informagdo explicita em um texto verbal:
“0O Brasil tem a maior floresta tropical do mundo, a Amaz6-
nia, que ocupa grande parte da regido Norte.”

Se perguntarmos: Qual é a maior floresta tropical do mun-
do?
A resposta explicita estd no préprio texto: Amazonia.

Exemplo de informagdo explicita em um texto ndo verbal
(grafico):

Um grafico mostra que, em 2023, a taxa de desemprego no
Brasil foi de 8%.

Se a pergunta for: Qual era a taxa de desemprego no Brasil
em 2023?

A resposta pode ser extraida diretamente do grafico: 8%.

- Informag6es Explicitas em Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles que utilizam apenas a lingua-
gem escrita para se comunicar. A informagao explicita pode ser
encontrada em diversos tipos de textos, como noticias, manuais,
artigos, narrativas, entre outros.

Como identificar informag6es explicitas em textos verbais?

= Localizar os dados diretamente mencionados no texto.

= Observar nomes, datas, locais, numeros e fatos concretos.

= Distinguir informagdes objetivas de interpretagdes subje-
tivas.

Exemplo em um texto jornalistico:
“A cidade de Sdo Paulo registrou a maior temperatura do
ano nesta segunda-feira, chegando a 38°C.”

Se perguntarmos: Qual cidade registrou a maior temperatu-
ra do ano?
A resposta estd clara no texto: Sdo Paulo.

- Informagdes Explicitas em Textos Nao Verbais

Os textos ndo verbais sdao aqueles que transmitem informa-
¢Oes sem o uso da linguagem escrita, utilizando imagens, grafi-
cos, tabelas, fotografias, mapas, simbolos, placas e ilustragoes.

Como identificar informagGes explicitas em textos nado ver-
bais?

* Observar as imagens e identificar os elementos presentes.

= Analisar os simbolos e sinais graficos utilizados.

* Interpretar nimeros e dados apresentados em gréficos e
tabelas.
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Exemplo em um grafico de crescimento populacional:

Se um grafico mostra que, em 2020, a populagdo mundial
era de 7,8 bilhGes de pessoas, essa informacdo é explicita e pode
ser extraida diretamente do gréfico.

Exemplo em uma placa de transito:

Uma placa com um desenho de um cigarro riscado significa
”Proibido fumar”. Essa informacdo esta clara na imagem, sem ne-
cessidade de palavras.

- Textos Multissémioticos e Informag6es Explicitas

Os textos multissémiodticos combinam linguagem verbal e
nao verbal para transmitir mensagens. Sdo exemplos desse tipo
de texto:

* Charges e tirinhas.

* Infograficos.

= Publicidades.

* Posts em redes sociais com imagem e legenda.

Exemplo em uma tirinha:

Uma tirinha mostra uma pessoa deitada no sofa, com uma
expressdo triste, e a legenda: “Segunda-feira chegou...”.

A informacdo explicita é que a personagem esta triste por-
que é segunda-feira.

- Importancia da Identificacdo de InformagGes Explicitas

Saber identificar informacgdes explicitas é essencial para:

= Acertar questGes objetivas que pedem dados do texto.

= Evitar interpretacGes erradas ao responder perguntas de
prova.

= Compreender rapidamente graficos, tabelas e imagens.

= Diferenciar o que estd no texto do que é interpretagdo sub-
jetiva.

Em provas, é comum que uma questdo pega para o candi-
dato localizar uma informagdo diretamente no texto. Por isso, a
atengdo a leitura e a analise detalhada sao fundamentais para
ndo perder pontos desnecessarios.

ELEMENTOS COESIVOS E ORGANIZAGAO TEXTUAL

A producdo e a interpretagdo de textos dependem de dois
fatores essenciais: a coesdo textual, que estabelece conexdes 6-
gicas entre as partes do texto, e a organizagdo textual, que garan-
te a estruturacado clara das ideias.

O uso adequado dos elementos coesivos e uma boa organi-
zacdo das informacgGes permitem que o leitor compreenda me-
lhor a mensagem transmitida, evitando ambiguidades e rupturas
no fluxo textual.

- O que sao Elementos Coesivos

Os elementos coesivos sdo recursos linguisticos que garan-
tem a ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, permitindo que
as informagdes do texto sejam articuladas de maneira ldgica e
fluida. A coesdo textual pode ser classificada em diferentes tipos,
conforme a fung¢do desempenhada no texto.

Tipos de Elementos Coesivos:

» Coesdo Referencial: Ocorre quando um elemento do texto
remete a outro ja mencionado, evitando repeti¢Ges e tornando
a leitura mais fluida.

LINGUA PORTUGUESA

= Uso de pronomes: Maria saiu cedo. Ela precisava resolver
algumas pendéncias.

= Emprego de sindnimos: O Brasil possui grande biodiversi-
dade. O pais abriga diversas espécies.

= Expressoes equivalentes: O presidente discursou ontem. O
chefe do Executivo abordou temas importantes.

= Coesdo Conectiva ou Sequencial: Diz respeito ao uso de
conectivos que estabelecem relagGes entre as partes do texto,
como adic¢do, contraste, explicagdo, entre outras.

= Adigdo: e, além disso, ainda, também

= Oposi¢ao: mas, porém, entretanto, contudo

= Causa: porque, ja que, visto que

= Consequéncia: portanto, logo, por isso

= Comparagdo: como, do mesmo modo, assim como

= Conclusao: enfim, entdo, dessa forma

= Coesdo Lexical: Envolve o uso de diferentes palavras ou ex-
pressdes para evitar repetigdes excessivas e tornar o texto mais
rico.

= Repeti¢do de palavras-chave para manter o foco no tema

= Uso de sinGnimos e expressdes equivalentes

= Emprego de hiperonimos e hipénimos para diversificar o
vocabulario

Coesao por Elipse e Substituicao:

A elipse ocorre quando uma palavra ou termo ja menciona-
do é omitido, pois pode ser inferido pelo contexto. A substitui-
¢do, por sua vez, utiliza um termo no lugar de outro para evitar
repeticdes.

= Jodo comprou um livro. Também comprou um caderno.
(Elipse do sujeito na segunda oragdo)

= Ele gosta de café. Esse habito o acompanha ha anos. (Subs-
tituicdo de café por habito)

- Organizagao Textual

A organizagdo textual refere-se a estruturagdo légica das
informagdes no texto, garantindo clareza e coeréncia. Para que
um texto seja bem organizado, ele deve apresentar introdugdo,
desenvolvimento e conclusdo de forma harménica.

Estruturagdo do Texto:

Introdugdo:

= Apresenta o tema principal e contextualiza o assunto

= Pode conter uma tese ou ideia central que sera desenvol-
vida

Desenvolvimento:

= ExpOe e detalha as ideias principais

= Deve seguir uma progressao ldgica, conectando informa-
¢cOes de forma fluida

= Utiliza argumentos, dados e exemplos para sustentar a tese

Conclusdo:

= Retoma a ideia central do texto

= Pode trazer um resumo das principais ideias apresentadas

= Em textos argumentativos, pode sugerir uma solugdo ou
reflexdo final
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Progressao Textual:

A progressdo textual garante que as informagdes evoluam
de forma coerente ao longo do texto, sem repeticbes desneces-
sarias ou mudangas abruptas de assunto.

* Encadeamento légico das informagdes: uso de conectivos
e de retomadas para manter a continuidade das ideias

= Referéncias anafdricas e cataféricas: retomada de termos
anteriores e antecipacdo de informagdes futuras

= Uso de tdpicos frasais: frases iniciais de paragrafos que in-
dicam o tema a ser abordado

- Importancia dos Elementos Coesivos e da Organizacdo
Textual

A correta utilizacdo dos elementos coesivos e da organizagdo
textual é essencial para garantir a clareza, a coeréncia e a coesado
em qualquer tipo de texto.

Esses aspectos sao frequentemente avaliados em provas de
concursos e vestibulares, tornando seu dominio indispensavel
para uma interpretacdo e produgdo textual eficazes.

PROGRESSAO TEXTUAL E CONSTRUGCAO DO SENTIDO

A progressdo textual e a construgdo do sentido sdo aspectos
fundamentais para garantir que um texto seja coerente e bem
estruturado. A progressdo textual refere-se a maneira como as
informagdes evoluem ao longo do texto, evitando repetigdes
desnecessarias ou lacunas que prejudiquem a compreensdo. Ja
a construcdo do sentido envolve a relagdo entre os elementos do
texto e a forma como eles contribuem para a interpretagdo da
mensagem pelo leitor.

- O Que é Progressao Textual?

A progressdo textual é o desenvolvimento légico das ideias
dentro de um texto. Um texto bem escrito deve apresentar uma
evolugdo clara, de modo que cada nova informagdo complemen-
te ou aprofunde a anterior.

A falta de progressdo pode gerar textos repetitivos, confusos
ou desconexos, prejudicando a comunicagdo.

Principais formas de progressao textual:

Progressao por encadeamento légico:

* As informag0es sdo apresentadas de maneira sequencial e
organizada.

= As ideias se complementam de forma fluida, garantindo
continuidade ao texto.

Exemplo:

* O aquecimento global é um dos maiores desafios ambien-
tais da atualidade.

= Esse fendmeno ocorre devido ao aumento da emissdo de
gases poluentes na atmosfera.

» Como consequéncia, observa-se a elevacdo da temperatu-
ra média do planeta.

Progressao por retomada e aprofundamento:
= O texto retoma um conceito ja mencionado, acrescentando
novas informagdes para amplia-lo.

Exemplo:
* A educacdo é fundamental para o desenvolvimento social.

LINGUA PORTUGUESA

= Além de promover conhecimento, ela contribui para a for-
macao ética e cidada dos individuos.

Progressao por mudanga de perspectiva:
* Ocorre quando o texto apresenta um ponto de vista dife-
rente ou uma nova abordagem sobre o tema.

Exemplo:

* Muitos defendem que a tecnologia facilita a comunicagdo
e a produtividade.

* No entanto, ha quem critique o excesso de exposi¢cdo as
telas e seus impactos na salde mental.

Progressao por contraposi¢ao de ideias:
* Um argumento é apresentado e, em seguida, um ponto de
vista oposto é introduzido.

Exemplo:

» Alguns acreditam que as redes sociais aproximam as pes-
soas.

= Qutros argumentam que o uso excessivo dessas platafor-
mas pode gerar isolamento social.

- Construgdo do Sentido no Texto

A construgdo do sentido depende da forma como as infor-
magdes sao organizadas e relacionadas no texto. Para que um
leitor compreenda bem uma mensagem, ele precisa identificar
os elementos essenciais do texto e interpretar as conexdes entre
eles.

Elementos fundamentais para a construgao do sentido:

Coesdo textual:

» Uso de conectivos para estabelecer relagdes entre as fra-
ses.

= Substituicdo de termos para evitar repetigdes.

Coeréncia textual:
= Clareza na exposi¢do das ideias.
= Auséncia de contradigdes internas.

Contexto de produgdo e recepgao:
= O significado de um texto pode variar de acordo com o con-
texto em que foi produzido e lido.

Exemplo:

* A frase “Esta chovendo muito hoje” pode indicar um sim-
ples comentario sobre o tempo, mas também pode ter um senti-
do implicito de insatisfagdo com o clima.

Inferéncia e interpretagao:
» Muitas vezes, o leitor precisa deduzir informagdes que ndo
estdo explicitamente escritas no texto.

Exemplo:

= Texto: “Jodo saiu de casa com o guarda-chuva e um casaco
pesado.”

* Inferéncia: O tempo provavelmente estd frio e chuvoso.
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NOGCOES DE SISTEMA OPERACIONAL:
FUNDAMENTOS E OPERACAO, ORGANIZACAO E
GERENCIAMENTO DE INFORMAGCOES, ARQUIVOS,
PASTAS E PROGRAMAS

FUNDAMENTOS E OPERACAO

Um sistema operacional é um software que atua como
intermediario entre o hardware do computador e os programas
de aplicagdo. Ele gerencia recursos como memdria, processador,
dispositivos de entrada e saida, entre outros.

As principais fungdes de um sistema operacional incluem o
gerenciamento de processos, memoria, dispositivos de entrada/
saida e arquivos.

ORGANIZACAO E GERENCIAMENTO DE INFORMAGOES

Um sistema operacional organiza e gerencia informagdes
por meio de sistemas de arquivos. Ele controla como os dados
sdo armazenados, acessados e manipulados no disco rigido ou
em outros dispositivos de armazenamento.

O sistema operacional também fornece ferramentas para
gerenciar permissdes de acesso aos arquivos e pastas, garantindo
a seguranga dos dados.

ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

Os arquivos sdo unidades basicas de armazenamento de
dados em um computador. Eles podem conter texto, imagens,
videos, programas, entre outros tipos de informacgdes.

As pastas sdo usadas para organizar e agrupar registros
relacionados a um sistema de arquivos.

Os programas sdao conjuntos de instrugdes ou cddigo
executavel que realizam tarefas especificas quando executados
pelo sistema operacional.

ARQUITETURA DE COMPUTADORES

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memdrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada, dis-
positivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos

— Placa-mae (Motherboard): E o principal componente do
computador, responsdavel por conectar todos os outros dispositi-
vos. Ela contém slots para o processador, memdéria RAM, discos
de armazenamento e placas de expansao.

— Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as ins-
trugdes dos programas e realiza calculos. Ele é dividido em:

= Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugoes.
» Unidade Légica e Aritmética (ULA): Realiza calculos ma-
tematicos e operagdes logicas.

— Memoéria RAM (Random Access Memory): Uma meméria
volatil e tempordria usada para armazenar dados dos programas
em execugdo. Perde seu conteudo ao desligar o computador.

— Memadria ROM (Read Only Memory): Uma memoria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS, es-
sencial para inicializar o computador.

— Memoria Cache: Uma memdria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador, ace-
lerando o desempenho.

- Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit): Respon-
savel por processar imagens e videos, essencial para graficos
avangados e jogos.

- Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

— Placa de Rede: Permite a conexdao do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada

- Teclado: Permite inserir informagdes no computador atra-
vés de teclas.

— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

— Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagdo.

— Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digi-
tais.

— Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida

- Monitor: Exibe imagens, videos e informagGes ao usuario.

— Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou ima-
gens.

— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem audio.

— Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)

Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:

— Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.

— Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibigdo).

— Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
— HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.
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— SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento
mais rdpida e resistente que o HD, usada para maior desempe-
nho.

— Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartdes de me-
moria e discos rigidos externos.

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

—DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (cama-
da Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

- Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

SOFTWARE

O software é a parte légica do computador, composta pelos
programas que permitem a execuc¢do de tarefas e o funciona-
mento do hardware. Ele é classificado em software de sistema,
software de aplicagdo e software utilitario.

Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos os
dispositivos e fornece uma plataforma para a execugao de pro-
gramas. Exemplos incluem:

— Windows: Popular em computadores pessoais e empre-
sariais.

- Linux: Sistema operacional de cédigo aberto, amplamente
utilizado em servidores e por usuarios avancados.

—macO0S: Exclusivo para computadores da Apple.

— Android e i0S: Sistemas operacionais para dispositivos
moveis.

Software de Aplicagdo

O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usuarios
a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:

— Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e Power-
Point.

— Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari.

- Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.

—Jogos: Programas interativos voltados para entretenimen-
to.

Software Utilitario

Os softwares utilitdrios sdo usados para realizar tarefas de
manutencdo e otimizagdo do sistema. Exemplos:

— Antivirus: Protegem o computador contra malware.

— Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizagcdo e
manipulagdo de arquivos.

— Compactadores de Arquivos: Como WiInRAR e 7-Zip, que
reduzem o tamanho dos arquivos.

SISTEMAS OPERACIONAIS MODERNOS (UBUNTU
LINUX E WINDOWS 11)

WINDOWS 11
O Microsoft Windows 11 representa a mais recente iteragdo
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

NOCOES DE INFORMATICA

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, segurancga e funcio-
nalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
¢do as versoOes anteriores.

Recursos do Windows 11

— Nova interface de usuario: o Windows 11 traz uma inter-
face de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no cen-
tro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados
e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanca visa fornecer
uma aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas
disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft traba-
lhou para melhorar a compatibilidade com aplicativos Android
por meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Win-
dows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo com seu
antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema operacio-
nal e suporte a hardware mais recente.

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionali-
dades de organizagdo de janelas no Windows 11 foram aprimora-
das com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagdo
de aplicativos e janelas abertas em varios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informagdes personalizadas, como noticias, clima e calendario,
diretamente na area de trabalho.

- Integra¢do do Microsoft Teams: o Microsoft Teams é in-
tegrado ao sistema operacional, facilitando a comunicacdo e a
colaboracdo.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimora-
do para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR, propor-
cionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisi-
tos de hardware mais rigidos em comparagdo com o Windows 10.
Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender
a determinadas especificag¢des, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Micro-
soft pode ter langado versdes superiores do sistema operacional
no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer
sistema operacional, as versdes posteriores geralmente buscam
aprimorar a experiéncia do usuario, a seguranga e a compatibili-
dade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de siste-
mas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas significa-
tivas na interface do usuario e aprimoramentos no desempenho,
enquanto mantém a compatibilidade com a maioria dos aplicati-
vos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma va-
riedade de atalhos de teclado que facilitam a navegagdo e a rea-
lizagdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos uteis do teclado para o Windows
11:
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1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-
mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada
em conjunto com outras teclas para realizar varias a¢gdes, como
abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra
de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as jane-
las, levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando no-
vamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos, per-
mitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu com-
putador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a
senha ou o PIN para desbloquea-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de
forma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da tela
atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de ima-
gens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, permi-
tindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos, aplicativos e
configuragdes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fungdes como o Gerenciador de Dis-
positivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos. Man-
tenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente
para percorrer a lista de aplicativos.

10. Tecla Windows + Niimeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
que estdo fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.

12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova area de tra-
balho virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho
virtuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/
Direita.

— Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolugdo
da tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, compu-
tador, painel de controle, dispositivos e impressoras, programa
padrao, ajuda e suporte, desligar , todos os exibir, alterar, orga-
nizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configu-
rar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa
de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A drea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espago para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a drea de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolugdo da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modificacdo, tipo e outros critérios.

NOCOES DE INFORMATICA

Atualizar a Area de Trabalho

A opcdo de atualizar a area de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibicdo de icones e pastas semelhante
ao que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos elemen-
tos na area de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugdo nas confi-
guragOes de exibicdo para adequa-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que po-
diam ser colocados na area de trabalho do Windows, oferecendo
funcionalidades como previsdo do tempo, reldgios e noticias em
tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente
os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos, con-
figuragbes e mais.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu Ini-
ciar que direcionam vocé para pastas especificas, como “Docu-
mentos” (onde vocé pode acessar seus documentos), “Imagens”
(para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso ao Explo-
rador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuragdes do sistema, como rede, seguranga, dispo-
sitivos, programas padrdo e muito mais.

Dispositivos e Impressoras
Nesta secao, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas especi-
ficas no Windows, como abrir links da web, reproduzir midia ou
visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta opgdo no menu Iniciar oferece acesso a recursos de aju-
da e suporte, onde vocé pode encontrar informagdes e solugbes
para problemas comuns do sistema.

Desligar
Usado para desligar ou reiniciar o computador.

Menus Rapidos ou Suspensos, Painéis, Listas, Caixa de Pes-
quisa, icones e Janelas

Esses elementos representam diferentes formas de intera-
¢do com o menu Iniciar e a area de trabalho, como menus sus-
pensos, painéis de acesso rapido, listas de aplicativos, caixas de
pesquisa para encontrar programas e icones e janelas para aces-
sar aplicativos e documentos.
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Teclado e/ou Mouse

Esses sdo dispositivos de entrada padrdo para interagir com
o Windows 11. Vocé pode personalizar as configuragdes do tecla-
do e do mouse para atender as suas preferéncias de uso.

Usar e Configurar

Vocé pode personalizar a drea de trabalho, o menu Iniciar e
outros aspectos do Windows 11 para atender as suas necessida-
des e preferéncias, tornando o sistema operacional mais eficien-
te e produtivo para vocé.

A area de trabalho e o menu Iniciar sdo partes fundamen-
tais do ambiente de trabalho do Windows 11, e compreender
como usa-los e personaliza-los é essencial para uma experiéncia
de usudrio eficiente e personalizada.

— Propriedades da barra de tarefas e do menu iniciar e ge-
renciador de tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar,
identificar, usar, fechar programa e configurar, utilizando as par-
tes da janela (botdes, painéis , listas, caixa de pesquisa, caixas
de marcagio, menus, icones e etc.), teclado e/ou mouse

Propriedades da Barra de Tarefas

A Barra de Tarefas no Windows 11 é uma parte importante
da interface do usuario. Para acessar suas propriedades, clique
com o botdo direito em uma area vazia da Barra de Tarefas. Vocé
pode alterar suas configuracées, como a localizacdo da Barra de
Tarefas (superior, inferior, esquerda ou direita), agrupamento de
aplicativos, opgGes de notificagdo e muito mais.

Menu Iniciar

O Menu Iniciar é onde vocé inicia aplicativos, acessa docu-
mentos, configuragbes e outros recursos. Para personalizar o
Menu Iniciar, clique com o botdo direito no botdo Iniciar e es-
colha “Personalizar”. Vocé pode ajustar o layout, escolher quais
aplicativos aparecem e adicionar grupos de aplicativos.

Gerenciador de Tarefas

O Gerenciador de Tarefas é uma ferramenta que permite vi-
sualizar e controlar os aplicativos e processos em execugao no
seu computador. Vocé pode abrir o Gerenciador de Tarefas pres-
sionando Ctrl + Shift + Esc ou Ctrl + Alt + Delete e escolhendo
“Gerenciador de Tarefas”.

Trabalhando com as Propriedades

Para saber trabalhar com as propriedades da Barra de Tare-
fas e do Menu Iniciar, é importante entender como acessa-las e
como ajustar as configuragdes para atender as suas preferéncias.

Exibir, Alterar e Organizar

Nas propriedades da Barra de Tarefas, vocé pode exibir, al-
terar e organizar a posi¢do dos icones e a forma como eles sdo
agrupados. No Menu Iniciar, vocé pode alterar a exibi¢do de apli-
cativos, organizar grupos e ajustar o layout.

Identificar, Usar e Fechar Programas

Na Barra de Tarefas, vocé pode identificar aplicativos por
seus icones e usa-los para alternar entre programas em execu-
¢do. Para fechar um programa, clique com o botdo direito no ico-
ne e escolha “Fechar” ou clique no “X” na janela do aplicativo.

NOCOES DE INFORMATICA

Utilizar as Partes da Janela (Botdes, Painéis, Listas, Caixa de
Pesquisa, Caixas de Marcag¢ao, Menus, icones, Etc.):

Nas janelas do Menu Iniciar e do Gerenciador de Tarefas,
vocé encontrara diversos elementos, como botdes para abrir
aplicativos, painéis de configuracgdo, listas de aplicativos, caixas
de pesquisa para encontrar programas, caixas de marcagdo para
selecionar itens, menus de contexto para opgGes adicionais e ico-
nes representando programas e processos.

Teclado e/ou Mouse

Tanto o teclado quanto o mouse s3ao essenciais para intera-
gir com as propriedades da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e
o Gerenciador de Tarefas. Vocé pode usar o mouse para clicar,
arrastar e soltar elementos, enquanto o teclado permite atalhos,
como pressionar a tecla Windows ou combinagdes de teclas para
acessar rapidamente fungdes.

Configurar as Propriedades

Para configurar as propriedades da Barra de Tarefas e do
Menu Iniciar, clique com o botdo direito nas areas apropriadas
e selecione “Propriedades”. A partir dai, vocé pode personalizar
varias opgGes de exibicdo e comportamento.

Entender e saber trabalhar com as propriedades da Barra de
Tarefas, do Menu Iniciar e o Gerenciador de Tarefas é crucial para
personalizar a interface do seu sistema Windows 11 e otimizar
sua eficiéncia na execugdo de aplicativos e tarefas.

O uso do teclado e do mouse desempenha um papel funda-
mental nesse processo.

— Janelas para facilitar a navegagdao no windows e o tra-
balho com arquivos, pastas e bibliotecas, painel de controle e
lixeira: saber exibir, alterar, organizar, identificar, usar e confi-
gurar ambientes, componentes da janela, menus, barras de fer-
ramentas e icones

Janelas para Facilitar a Navega¢do no Windows

As janelas sao as principais interfaces usadas para interagir
com o Windows. Elas permitem que vocé visualize, abra, edite e
organize seus arquivos, pastas e aplicativos.

Trabalho com Arquivos, Pastas e Bibliotecas

O Windows permite que vocé crie, edite, copie, mova e orga-
nize arquivos em pastas e bibliotecas. As bibliotecas sdo cole¢Ges
virtuais que agrupam arquivos de diferentes locais para facilitar o
acesso e a organizagdo.

Painel de Controle

O Painel de Controle é uma area central para configurar e
personalizar seu sistema operacional. Nele, vocé pode ajustar
configuragdes de rede, seguranca, contas de usuario, dispositi-
vos e muito mais.

Lixeira

A Lixeira é uma pasta especial onde os arquivos excluidos
sdo temporariamente armazenados antes de serem permanen-
temente removidos. Ela oferece uma camada de seguranga caso
vocé exclua algo acidentalmente.
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MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS, INTEIROS E RACIONAIS. OPERAGOES FUNDAMENTAIS:
ADICAO, SUBTRAGCAO, MULTIPLICACAO E DIVISAO

NUMEROS NATURAIS - N
Os nimeros naturais sdo o modelo matematico necessario para efetuar uma contagem.
Comecgando por zero e acrescentando sempre uma unidade, obtemos o conjunto infinito dos numeros naturais

N =1{0,1,2,3,4,56....}

- Todo nimero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*={1,23,456....}

- Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um antecessor (nimero que vem antes do nimero dado).
Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessorde 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

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 C Z); o conjunto dos
opostos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGAO DESCRIGCAO
* 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
i
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MATEMATICA

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
o Médulo: distancia ou afastamento desse niUmero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O mo-
dulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

* NUimeros Opostos: dois niUmeros sdao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-
gem (zero).

| | | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 +8

NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

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

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

ATENCAO: O sinal (+) antes do numero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (=) antes do niimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtracao: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre sera do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inver-
tido, 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 atividades educativas, bem como da preservagao 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

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

e Divisdo: a divisdo exata de um nUmero inteiro por outro numero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo modulo do divisor.

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

Vi
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MATEMATICA

2) N3o existe divisdo por zero.
3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero, é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por zero é
igual a zero.

Na multiplicagdo e divisdao de nimeros inteiros € muito importante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo:
(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obtendo 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 nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3do 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 3cm

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

Resposta: D

¢ 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 nimero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé multiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:

— Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

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

—Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nUmero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base e somam-se os 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)' = -a e (+a)! = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E iguala 1. (+a)’=1e (-b)°=1

CONJUNTO DOS NUMEROS RACIONAIS - Q m
Um nUmero racional é o que pode ser escrito na forma 7, , 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)

4
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MATEMATICA

Subconjuntos:

simBoLO REPRESENTACAO DESCRIGAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos numeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representag¢do decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras

possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2

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

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero 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 fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo numero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

ot : * 0313131 .

Perioda: 4 {1 algarismo) Periodo: 31 (2 algarismas) F'EE:'::?;EZ;?;?BM 5 damomos
1 31

0444..=3 0313131 = -

’ 9% 0,278278278. = 255

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para
cada quantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que n3o se repete.

a)
Parte nao periddica com o
periodo da dizima menos a
parte ndo periédica

P g,
0,&5}‘33... = 583-58 =525 =525:75 =7
Parte nao 9\9,9-! 900 900 . 75 12

periddica ’

Simplificando

2 algarismos

com2 Periodo Zeros

algarismos . 4

. 1 algarismo 9
algarismo

7
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CONHECIMENTOS SOBRE O
MUNICIPIO

HISTORIA DE UBERABA; EMANCIPAGAO E
FUNDAGAO DA CIDADE

Uberaba é uma cidade localizada no interior do estado de
Minas Gerais, no Triangulo Mineiro, a 481 km da capital, Belo
Horizonte. O municipio possui uma area de 4.523,957 km? e uma
populagdo estimada em 337.836 habitantes (IBGE, 2022), sendo
0 sétimo mais populoso do estado.

— Etimologia

— Origem do Nome

O nome Uberaba tem origem no tupi e é composto pelos
elementos:

- y: dgua;

- berab: brilhante;

- -a: sufixo substantivador.

O significado literal é “aguas brilhantes” ou “aguas cristali-
nas”. Este nome surgiu no século XVIII, oriundo da Lingua Geral,
baseada no tupi antigo, com o mesmo significado atribuido a lin-
gua original.

— Historia

- Surgimento e Ocupacao Inicial

A formacdo de Uberaba estd relacionada a ocupagdo do
Triangulo Mineiro, que permaneceu sob a jurisdicdo de Goias até
1816. Com o objetivo de facilitar a administragdo portuguesa na
regido, o governador das Capitanias de Sao Paulo e Minas Gerais
designou Bartolomeu Bueno da Silva Filho para abrir estradas.

Essas rotas tornaram-se locais de conflitos entre desbrava-
dores e indigenas. Em resposta, em 1742, o Coronel Ant6nio Pi-
res de Campos foi encarregado de proteger as estradas e conter
os Caiapos.

- Fundagdo do Povoado

Em 1809, o Sargento-Mor AntOnio Eustaquio da Silva e Oli-
veira fundou o povoado de Uberaba. As primeiras familias migra-
ram em busca de terras férteis, deixando para tras regides esgo-
tadas pela mineragdo. O local, inicialmente chamado “Sertdo da
Farinha Podre”, foi escolhido por sua abundancia de nascentes
em seis colinas: Boa Vista, Estados Unidos, da Matriz, Cuiab3,
Barro Preto e Misericdrdia.

— Transformag¢des Administrativas

- 1820: Elevada a categoria de freguesia, chamada “Fregue-
sia de Santo Antdnio e S3o Sebastido do Uberaba”.

- 1836: Tornou-se municipio, desmembrando-se de Araxa.

- 1856: Devido ao crescimento econémico e social, a Vila de
Santo Antonio de Uberaba foi elevada a categoria de cidade.

— Desenvolvimento e Avangos

— Educagdo e Infraestrutura

- 1882-1885: Cria¢do da Escola Normal Oficial e do Colégio
Nossa Senhora das Dores pelas irmas dominicanas.

- 1889: Inicio das operagdes da Companhia Mogiana de Es-
tradas de Ferro, favorecendo a imigragdo europeia e o desenvol-
vimento agropecuario.

- 1895: Funcionamento dos primeiros cursos superiores de
agronomia e zootecnia no Instituto Zootécnico.

Colégio Nossa Senhora das Dores (1950)

bakh o Gk

https://cnsd.com.br/wp-content/uploads/2011/10/imgpor-
tal-738x550.jpg

- Marco Religioso e Cultural

-1903-1904: Fundacgdo do Colégio Marista pelos irmdos ma-
ristas e construcdo da Igreja Sdo Domingos, a primeira da ordem
dominicana no Brasil.

Servigos Publicos e Inovagées

-1905: Implantagdo do servigo de energia elétrica na cidade.

- 1909: Felipe Aché fundou a Biblioteca Publica Municipal
“Bernardo Guimaraes”.

— Expansao Académica

Em 1926, Uberaba inaugurou a Escola de Farmacia e Odon-
tologia, tornando-se referéncia na area da saude bucal e farma-
cologia, atraindo estudantes de diversas regiGes e até do exte-
rior. A cidade continuaria se destacando como polo educacional
e cientifico nos anos seguintes.

1
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CONHECIMENTOS SOBRE O MUNICIPIO

— Historia Recente e Desenvolvimento de Uberaba

— Expansao Educacional e Médica

-1947: O Professor Mario Palmério fundou a Faculdade de Odontologia do Triangulo Mineiro, marco inicial das Faculdades Inte-
gradas de Uberaba (Uniube), que na década de 1950 ampliaram o ensino para outras areas do conhecimento.

- 1954: A criagdo da Faculdade de Medicina do Triangulo Mineiro (UFTM) trouxe avangos na educagao e saude. Em 2005, a insti-
tuicdo foi transformada em Universidade Federal do Tridngulo Mineiro, oferecendo cursos variados em diferentes areas.

-1957: Aparecida Conceigdo Ferreira, conhecida como Dona Cida, inaugurou o Hospital do Fogo Selvagem, tornando-se referén-
cia no tratamento do pénfigo foliaceo.

- 1959: O médium espirita Chico Xavier estabeleceu residéncia na cidade, onde viveu até seu falecimento em 2002. Ele estd se-
pultado em Uberaba, que também é destino de devotos e visitantes interessados no espiritismo.

— Infraestrutura e Industria

-1961: A pavimentac¢do da Via Anhanguera alcangou o Triangulo Mineiro, facilitando a conexdo de Uberaba com outras regides.

- Décadas de 1970 e 1980: Foram criados os primeiros Distritos Industriais, impulsionando a industrializacdo e diversificagdo
econdmica do municipio.

- Ciéncia e Tecnologia

-1992: No distrito de Peirdpolis, foram inaugurados o Centro de Pesquisas Paleontoldgicas “Llewellyn Ivor Price” e o Museu dos
Dinossauros, que abrigam fosseis com idades entre 65 e 72 milhdes de anos, contribuindo para o reconhecimento cientifico da regido.

- Década de 1990: Foi criado o Parque Tecnoldgico de Uberaba (Univerdecidade), com foco em pesquisa e ensino técnico-profis-
sionalizante, especialmente na drea de genética vegetal e animal.

Fossil de Uberabasuchus terrificus (o crocodilo de Uberaba) depositado no Museu do Dinossauro

— Cultura e Tradigcao
- 2007: Por meio da Lei Municipal 10.19, Nossa Senhora da Abadia foi oficialmente instituida como padroeira de Uberaba, refor-

¢ando a devocdo popular e a tradigdo religiosa da cidade.

— Uberaba na Atualidade

Hoje, Uberaba se destaca como um centro comercial e industrial diversificado, com:

- Agricultura produtiva e tecnologia avangada em agroindustria;

- Pecudria seletiva, especialmente na criagdo de gado zebu;

- Ensino superior de exceléncia, atendendo a dreas como medicina, odontologia e ciéncias agrarias.

Com uma infraestrutura moderna e servigos bem desenvolvidos, Uberaba desempenha um papel fundamental na economia e

cultura do Tridangulo Mineiro, mantendo-se como uma cidade dindmica e em constante evolugéo.
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CONHECIMENTOS SOBRE O MUNICIPIO

ASPECTOS GEOGRAFICOS E MUNICiP10S CIRCUNVIZINHO; DEMAIS ASPECTOS GERAIS A RESPEITO DO
MUNICIPIO DE UBERABA

Localizagdo e Limites

Uberaba estd localizada na Regido Geografica Imediata de Uberaba, pertencente a Regido Geografica Intermediaria de Uberaba,
no Tridngulo Mineiro. A cidade fica a:

- 481 km de Belo Horizonte (capital estadual);

- 527 km de Brasilia (capital federal).

https://pt.wikipedia.org/wiki/Uberaba#/media/Ficheiro:MinasGerais_Municip_Uberaba.svg

Com uma drea total de 4.524 km?, sendo 137,04 km? de area urbana (dados de 2022), o municipio faz fronteira com:
- Ao norte: Agua Comprida e Campo Florido;

- A leste: Conceigao das Alagoas e Conquista;

- Ao sul: Delta e Nova Ponte;

- A oeste: Sacramento, Santa Juliana e Verissimo.

Uberaba e municipios vizinhos
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CONHECIMENTOS SOBRE O MUNICIPIO

Pelo Rio Grande, limita-se com os municipios paulistas de Aramina, Igarapava e Miguelépolis.

— Topografia

Uberaba integra o Planalto Arenitico Basaltico da Bacia do Parand, caracterizado por relevo:
- 60% ondulado;

- 40% plano.

Mapa Geomorfoldgico e Hidrografico de Uberaba
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-Shuttle_fig13_313628869

Pequenas areas com solos podzdlicos apresentam relevo fortemente ondulado. A altitude média do municipio é de aproximada-
mente 823 metros.

— Clima
O clima de Uberaba é tropical de savana (classificagdo Aw, segundo Képpen-Geiger), com:
7
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

REDAGCAO OFICIAL: OFiCIOS, COMUNICACOES
INTERNAS, CARTAS, REQUERIMENTOS, PROTOCOLO,
EXPEDIGCAO E DISTRIBUIGAO DE CORRESPONDENCIA

A terceira edicdo do Manual de Redagdo da Presidéncia
da Republica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas
mudangas quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o
manual foi criado em 1991 e surgiu de uma necessidade de
padronizar os protocolos a moderna administragdo publica.
Assim, ele é referéncia quando se trata de Redag¢do Oficial em
todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar
regras importantes, quanto aos substantivos de tratamento.
ExpressGes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou
Excelentissimo, Vossa Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor,
ilustre ou ilustrissimo, digno ou dignissimo e respeitavel) foram
retiradas e substituidas apenas por: Senhor (a). Excepciona
a nova regra quando o agente publico entender que ndo foi
atendido pelo decreto e exigir o tratamento diferenciado.

A redagdo oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagbes
oficiais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza
e precisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia,
impessoalidade, formalidade e padronizagdo e uso da norma
padrdo da lingua portuguesa.

Sinais e abreviaturas empregados
- Indica forma (em geral sintdtica) inaceitavel ou
agramatical
8 Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢do de Motivos
fv. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto

obj. ind. Objeto indireto
p. Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolu¢do do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletronico de Informagdes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g. verbi gratia
var. pop. Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagdo, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigco publico.

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

c) alguém que receba essa comunica¢do: o publico, uma
instituicdo privada ou outro 6rgao ou entidade publica, do Poder
Executivo ou dos outros Poderes.

Além disso, deve-se considerar a intencdo do emissor e
a finalidade do documento, para que o texto esteja adequado
a situagdo comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater
normativo) estabelecem regras para a conduta dos cidad3os,
regulam o funcionamento dos d6rgdos e entidades publicos.
Para alcancgar tais objetivos, em sua elaboragdo, precisa ser
empregada a linguagem adequada. O mesmo ocorre com o0s
expedientes oficiais, cuja finalidade precipua é a de informar
com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

— clareza e precisao;

— objetividade;

— concisao;

— coesdo e coeréncia;

—impessoalidade;

—formalidade e padronizagdo; e

— uso da norma padrao da lingua portuguesa.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Clareza Precisdo

Para a obtencdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressdes simples, em seu sentido comum, salvo quando o
texto versar sobre assunto técnico, hipdtese em que se utilizara nomenclatura proé-
pria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas; apresentar as ora¢Ges na ordem direta e evi-
tar intercalagGes excessivas. Em certas ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-se
a adogdo da ordem inversa da oragao;

c) buscar a uniformidade do tempo verbal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;

e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na primeira referéncia a ela; e

g) utilizar palavras e expressGes em outro idioma apenas quando indispensaveis, em
razdo de serem designacGes ou expressdes de uso ja consagrado ou de ndo terem
exata tradugdo. Nesse caso, grafe-as em italico.

O atributo da precisdao complementa a clare-
za e caracteriza-se por:

a) articulagdo da linguagem comum ou téc-
nica para a perfeita compreensdo da ideia
veiculada no texto;

b) manifestagdo do pensamento ou da ideia
com as mesmas palavras, evitando o empre-
go de sinonimia com propdsito meramente
estilistico; e

c) escolha de expressdo ou palavra que ndo
confira duplo sentido ao texto.

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

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

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

— Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a sua interpretagao);

— Substituicdo (colocagdo de um item lexical no lugar de outro ou no lugar de uma oragdo);
— Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

— Uso de conjuncdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, periodos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servigo publico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidaddos.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo devem ser tratados de outra forma que nao a estritamente impessoal.

As comunicagGes administrativas devem ser sempre formais, isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é vélido tanto para
as comunicagdes feitas em meio eletronico, quanto para os eventuais documentos impressos. Recomendagdes:

— A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra a sua simplicidade;

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

— A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na redagao de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagdo com agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierarquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.
Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino e para o plural.

Sdo formas de tratamento vedadas:

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

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VIl - respeitavel.

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

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

| — A mera indicagdo do cargo ou da func¢do e do setor da administragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

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

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

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

— Cabegalho:

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

— ldentificagdo do expediente:

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

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”, padronizada como N9;

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

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

- Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

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

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

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

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

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

— Endere¢amento: O enderegamento € a parte do documento que informa quem recebera o expediente. Nele deverdo constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

— Assunto:

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

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

b) descrigdo do assunto: a frase que descreve o contelido do documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve

utilizar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

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

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

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.
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- 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 é modificada:

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

b) desenvolvimento: em que o assunto é detalhado; se o tex-
to contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser
tratadas em pardgrafos distintos, o que confere maior clareza
a exposicdo; e

c) conclusdo: em que é afirmada a posigdo sobre o assunto.

a) introducgdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que so-
licitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver
sido solicitada, deve iniciar com a informag¢do do motivo da comu-
nicagdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario e as-
sunto de que se trata) e a razdo pela qual esta sendo encaminhado;
b) desenvolvimento: se o autor da comunica¢do desejar fazer al-
gum comentario a respeito do documento que encaminha, podera
acrescentar paragrafos de desenvolvimento. Caso contrario, ndo ha
paragrafos de desenvolvimento em expediente usado para encami-
nhamento 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: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distancia da
margem esquerda; numeragdo dos paragrafos: apenas quando o documento tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo.

N3do 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 ndo existentes nas fontes indicadas, pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.

— Fechos para comunicagoes:

O fecho das comunicag0es oficiais objetiva, além da finalidade dbvia de arrematar o texto, saudar o destinatario.
a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, inclusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,
b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia inferior ou demais casos: Atenciosamente,

- Identificagdao do signatario:

Excluidas as comunicagdes assinadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes oficiais devem informar o

signatario segundo o padrdo:

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

signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigido apenas com as iniciais mailsculas. As preposi¢des que liguem

as palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

c) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centralizada na pagina. 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.

— Numeragdo de paginas: A numeracgdo das paginas é obrigatdria apenas a partir da segunda pdagina da comunicagdo. Ela deve ser

centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatagdo:

a) posig¢do: no rodapé do documento, ou acima da area de 2 cm da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatacdo e apresentagdo, os documentos do padrdo 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 margem superior do papel;

f) drea de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;
g) impressdo: na correspondéncia oficial, aimpressdo pode ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens esquerda

e direita terdo as distancias invertidas nas pdginas pares (margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em papel branco, reservando-se, se necessario, a impressdo colorida para

graficos e ilustragdes;

Vi
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