|/ apostilas a

0pcao |

DEACORDO COM O EDITAL N° 01/2026

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA DE MINAS GERAIS

TECNICO
ADMINISTRATIVO

Lingua Portuguesa
Raciocinio Légico
Nocdes de Informatica
Conhecimentos Especificos

v Vv Vv Vv

BONUS

CURSO ON-LINE

- PORTUGUES
- INFORMATICA


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crea-mg-tecnico-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-131JL-26-CREA-MG-TEC-ADM

om0\
AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

La"“‘"ééo

CREA-MG

CONSELHO REGIONAL DE ENGENHARIA E AGRONOMIA
DE MINAS GERAIS

TECNICO ADMINISTRATIVO

CONCURSO PUBLICO N2 01/2026

COD: OP-131JL-26
7908403598939


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crea-mg-tecnico-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-131JL-26-CREA-MG-TEC-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

INDICE
Lingua Portuguesa
O oY= U 1 = (V== LT o o F OO USROS 7
Y Y4 T Yoo 1T o T U £ ot USROS 10
S JR e o 1= u or- RSSO 11
N O 1 4 (oY =4 = 1 - VOSSPSR 13
LT Y ol=T o | AU E- ot o I = - | ot FO USRS 14
6. Denotagdo e conotagdo; Sinonimia e antonimia; Paronimia e homonimia; Ambiguidade.........ccceeveeeeiieecciee e 15
7. Compreensdo € iNtErpretacao U8 TEXTOS .....ceiviiirieiiieiieeiee st ertte st e st e st e sate e beesteesaeeesbeesaseenseesaseesseesnseesaseesseeenbeesasesnsens 16
S I O =T o 1= o I ] o o] [o Yo = T {3 G U = 1SS 17
S I o =T o N oo LT {1 ol - TP PRSP P PSR PPTPRROPRUPPONN 18
O T o T o Lo 1 o T I U oY= 0 =T a e [T o X3 USRS 18
O ST o Tolo =T T [T g F=q U =<1 o o TR 20
R 101 =T o £ U] [T - To [T PRSPPI PRRRPPPSPPPO 23
13. Argumentacgdo: Recursos argumentativos; Falacias da argumentagdo........ccceeiveeeeiiieeeeirieecereeecireeesreeeesreeeernreeeesneeeenneas 23
I N U U = =W (o g g = Tor- Lo e L=l o =1 =1V = LSRR 24
15, ClasS@S U8 PAIAVIAS ..ccuveereieeiieeiierieetee sttt estee et e st e et e esaeesteeeteesseeesseeesbeessseesseeasseesseeenseessseesseeenseesaseessseessaensaeenseesnseenseeensensn 26
16. Frase, oragdo e periodo; Periodo simples; Periodo composto por coordenacgdo; Periodo composto por subordinagdo.... 33
17. Concordancia VErbal € NOMINGL ......coueiieiieiiieeie ettt st s bt st e s bt et e sbe et sate s bt et e saeebesbeenbesaeenseeane 38
18. RegENCIA VErbal € NOMINGL.....cciiiiicee et e e st e e st e e bt e s s b e e saeesteessbeesbeesateessteessaeasseessessseessseensennn 40
S TR O - 1P PPT PN 41
P10 R o] oTor- To [o N o] foTa o o 11 - | O OO UPPRPPPPP 41
A I [ 1T e [ o To o U - [oF: [ F O SO O U PPPPPPP 42
22. Figuras de linguagem 44
23. Discurso direto, indireto e indireto livre 48
24, LINGUAEEIM SIMPIES..eiiiutiiiiiiitesiiteesittee ettt e srte e e stteessiteeessbeeeesabaeessabaeessbeeesssseeesssaeesssteessabaeessabaeesssaeesnssaesnsbeeesnsseeesnsseessnsens 50
Raciocinio Légico
1. Estruturas légicas. Logica sentencial (ou proposicional); Proposicdes simples @ compostas .......coceeerveereeeneeerieieneeenieenne. 65
2. Ldgica de argumentagdo: analogias, inferéncias, dedugBes € CONCIUSBES........ceeruiiriieirieiiiieeieente ettt 70
N B F=T={ =T 4 T (o= o LSOOI 74
4. OPEragOES COM CONJUNTOS ...uvveieurieeeireeeatttesatteesausteesuseessuseeesaureessaseeesaabaeesaasaeessseesasseeesasseeesanseesssseesanseeesanseesasseessseeesnnne 75
5. Compreensao e elaboragdo da ldgica das situagdes por meio de: raciocinio verbal. formag&do de conceitos, discriminagdo
de elementos.................. 77
6. Raciocinio matemdtico 82
7. Raciocinio sequencial, orientagd@o espacial @ TEMPOTal ........coiicieiiiiiie e e e st e e s rare e e eanes 93



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crea-mg-tecnico-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-131JL-26-CREA-MG-TEC-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

iINDICE

Nocoes de Informatica

1. Sistema Operacional Windows: VIS0 10 € 11 .....cciciiiiiiiiieiiieieiiieeeeieeesteeessiree s sbeeessabae e ssaseeesssaeeessteeesnstesssseeessseeessnsees

2. Pacote Office 365 completo e uUltimas versdes atualizadas, sendo mais utilizados: Word 365: Edicdo e formatagdo de
textos. Excel 365: Elaboragdo e manipulagdo de tabelas, formulas € graficos .......cccovvvvvieeiiiniieenieceecee e

Navegacdo na plataforma Microsoft Edge € GO0gIe ChrOmME .......uiiiiiiiiiiiiiciiie ettt sae e s bae e e sbaeesene

4. Seguranga da informacdo: Principios Basicos: Confidencialidade, Integridade, Disponibilidade e Autenticidade. Virus,
worms, cavalos de troia (trojans), ransomware, spyware, adware, rootkits e phishing. Antivirus, firewall pessoal,
criptografia, assinatura digital e certificados digitais. Gestdo de senhas, € Navegagdo SEEUIa.......cccvvveeeerrveeerireeesirveeerinnens

T S F- Vol O KT o T TN oY= oo [ToiTo =T 1) USSR

Conhecimentos Especificos
Técnico Administrativo

1. Fundamentos da Administracdo - Nog¢Oes Basicas: as organizacbes e a administragdo; as organizacdes e o
e [ T[0T {1 To [ ] T O TS PO OO PP ST SUPT PP PRI

2. Aevolugdodopensamento emadministragdo: Abordagem cldssica (Administragdo Cientifica, Teoria Classica). Abordagem
humanista e comportamental. Abordagem estruturalista da Administragdo (Teoria Neocldssica, Modelo Burocratico de
Organizagdo) Abordagem Sistémica e Contingencial da Administracdo (Teoria de Sistemas e Teoria Contingencial).........

3. FungGes Administrativas: Planejamento: fundamentos, tomada de decisOes, planejamento estratégico; Organizagdo:
fundamentos, responsabilidade, autoridade e delegacdo. Controle e Direcdo; Estrutura Organizacional: tipos de
estrutura; Componentes da estrutura organizacional; condicionantes da estrutura organizacional .........c.ccceeveeeevveeenneen.

4. Avaliacdo, desenvolvimento e implantagdo da estrutura organizacional ...........coeceiriiiiieniieiie e

Andlise Administrativa (analise, desenho e melhoria de processos administrativos); graficos de processamento
(fluxograma e funcionograma); layout fisico; processos — conceituagdo, tipos, importancia e aplicacdo; reengenharia,
conceituagdo e sua aplicagdo nas organizagdes; manuais administrativos; formularios; sistemas administrativos e de
(101 {4 F=Tor- o TR OO PP TP PPUTURRIIRE

6. Gestdo de Pessoas: Recrutamento; Treinamento; Desenvolvimento; Competéncias e Lideranga; Cultura e Poder nas
Organizagdes; Trabalho em Equipe; Motivagdo; Comunicagdo; Conflito @ NegOCIiaga0.....ccveruveerveerveereeeieesreenieesveeseneenns

(€113 = Tolo [o T @] oY s =Tl ' T=T o o 10N SRR
REZIMENTO INTEINO O CrEa-IMG.....coiiiiiiiiiieiiiiee ettt e et e st e e s stte e e sbee e s sbteessabaeesssbaessabaeesasbeessbeaessasteessssseesnsseeensaeesnnn
Lei n? 14.133, de 12 de abril de 2021, Lei de Licitagdes e Contratos Administrativos ........cceeevvieeiniiieeinieeiniiee e

103

111
117

122
127

133

137

145
151



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crea-mg-tecnico-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-131JL-26-CREA-MG-TEC-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LINGUA E LINGUAGEM

CONCEITO DE LINGUAGEM

A linguagem é a capacidade de produzir, transmitir e inter-
pretar mensagens por meio de sinais. Esses sinais podem ser
verbais, visuais, sonoros, gestuais ou mistos. A linguagem é uma
caracteristica essencial da vida em sociedade, pois permite que
as pessoas expressem necessidades, compartilhem conheci-
mentos, transmitam sentimentos, organizem atividades, criem
vinculos e registrem experiéncias.

A linguagem verbal é aquela que utiliza palavras, seja na fala,
seja na escrita. Uma conversa, uma carta, uma noticia, uma men-
sagem de celular, uma aula, uma lei, um romance e uma redagdo
sdo exemplos de linguagem verbal. Nesse tipo de linguagem, o
sentido é construido principalmente por palavras e estruturas
linguisticas.

A linguagem ndo verbal é aquela que comunica sem utili-
zar palavras. Gestos, expressées faciais, placas, desenhos, cores,
semaforos, mapas, fotografias, roupas, postura corporal, musica
instrumental e simbolos sdo exemplos de linguagem nao verbal.
Um sinal vermelho no transito comunica a ideia de parada sem
precisar escrever a palavra “pare”.

Ha também a linguagem mista, chamada por muitos estudos
de linguagem verbal e ndo verbal combinadas. Ela ocorre quan-
do palavras e imagens aparecem juntas para produzir sentido.
Propagandas, charges, tirinhas, infograficos, memes, cartazes,
apresentacdes e paginas de internet costumam usar linguagem
mista. Nesses casos, interpretar apenas as palavras pode ndo ser
suficiente; é preciso observar também imagens, cores, disposi-
¢do visual e contexto.

A linguagem ndo serve apenas para transmitir informacgdo
objetiva. Ela também expressa emocgdes, convence, orienta
comportamentos, cria efeitos de humor, aproxima pessoas, es-
tabelece autoridade, manifesta opinides e constréi identidades.
Uma mesma informagdo pode ser dita de diferentes formas, pro-
duzindo efeitos distintos.

Por exemplo, a frase “Feche a porta” pode soar como ordem
direta. J& “Vocé poderia fechar a porta, por favor?” apresenta a
mesma intengdo pratica, mas com tom mais cortés. Isso mostra
que a linguagem ndo transmite apenas conteudo; ela também
expressa relagdo entre interlocutores.

A linguagem depende do contexto. Um gesto pode ter sen-
tido diferente conforme a cultura, a situagdo ou o grupo social.
Uma palavra pode ser adequada em uma conversa informal, mas
inadequada em um documento oficial. Uma piada pode ser com-
preendida em determinado grupo e ofensiva em outro. Por isso,
interpretar a linguagem exige aten¢ao ao ambiente comunicativo.
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A linguagem também é simbdlica. Isso significa que ela usa
sinais para representar ideias. A palavra “casa”, por exemplo, ndo
é a casa em si, mas um sinal que representa esse objeto ou ideia.
As pessoas conseguem se comunicar porque compartilham con-
vengoes sobre o significado dos sinais.

No estudo da linguagem, é importante perceber que a co-
munica¢do pode ser intencional ou ndo. Uma pessoa pode dizer
algo de propédsito, mas também pode comunicar emogdes por
meio de expressdo facial, siléncio, postura ou tom de voz. O silén-
cio, em certas situagdes, também comunica.

CONCEITO DE LINGUA

A lingua é um sistema de signos verbais utilizado por uma
comunidade de falantes para se comunicar. Ela é composta
por palavras, sons, regras gramaticais, estruturas de formacdo
de frases, convengdes de escrita e formas de uso socialmente
compartilhadas. A Lingua Portuguesa, a Lingua Inglesa, a Lingua
Espanhola e a Lingua Brasileira de Sinais sdo exemplos de linguas
utilizadas por diferentes comunidades.

Dizer que a lingua é um sistema significa afirmar que ela
possui organizagdo. As palavras ndo sdo combinadas de qualquer
maneira. Ha regras de concordancia, ordem, flexdo, pontuacdo,
pronuncia, formagdo de palavras e construgao de sentidos. Por
exemplo, em portugués, costuma-se dizer “os alunos estudam”,
respeitando concordancia entre artigo, substantivo e verbo.
Se a organizacdo for muito alterada, a compreensdo pode ser
prejudicada.

A lingua é social porque pertence a uma comunidade.
Ninguém cria uma lingua sozinho para se comunicar amplamen-
te. As pessoas aprendem a lingua no convivio familiar, escolar,
profissional e social. Desde a infancia, o individuo vai assimilan-
do sons, palavras, expressGes, formas de tratamento e regras de
uso. Ao falar, ele participa de uma pratica coletiva.

A lingua também é histérica. Ela muda com o tempo.
Palavras antigas deixam de ser usadas, novas palavras surgem,
significados se transformam e formas de falar se modificam. A
lingua portuguesa de hoje ndo é idéntica a de séculos passados.
Essas mudancas fazem parte da vida natural das linguas.

Além disso, a lingua é variavel. Nem todas as pessoas usam
a lingua da mesma forma. H4 variagGes regionais, sociais, profis-
sionais, histdricas e situacionais. Uma pessoa do Nordeste pode
usar expressdes diferentes de uma pessoa do Sul; um médico
pode utilizar vocabulario técnico em ambiente profissional; um
jovem pode empregar girias em conversa informal. Essas varia-
¢Oes mostram que a lingua é viva.

A norma-padrdo é uma variedade de referéncia utilizada em
contextos formais, como documentos oficiais, textos académi-
cos, provas, jornais, relatérios e comunicagGes institucionais. Ela
possui prestigio social e é ensinada pela escola. No entanto, a
existéncia da norma-padrdo ndo elimina as demais variedades
linguisticas. Cada variedade tem fungdo em seu contexto.
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E importante distinguir lingua de fala. A lingua é o sistema
compartilhado; a fala é o uso individual e concreto desse siste-
ma em situagdes especificas. A lingua portuguesa existe como
conjunto de regras e possibilidades; a fala ocorre quando uma
pessoa usa esse sistema para conversar, explicar, perguntar ou
narrar algo.

Alingua escrita também possui caracteristicas proprias. Nem
sempre escrevemos exatamente como falamos. A escrita tende
a exigir maior planejamento, pontuac¢do, organizacdo de ideias
e adequagdo a norma-padrdo, especialmente em contextos
formais. A fala, por outro lado, costuma ser mais espontanea,
marcada por pausas, repeti¢cdes, entonagdes e gestos.

A lingua permite a construgdo de textos. Com ela, as pessoas
narram histérias, defendem opinides, registram leis, produzem
poemas, escrevem noticias, elaboram relatérios e conversam
no dia a dia. Portanto, dominar a lingua nao é apenas conhecer
regras gramaticais, mas saber usa-la de forma adequada aos ob-
jetivos comunicativos.

DIFERENCA ENTRE LINGUA E LINGUAGEM

A diferenga entre lingua e linguagem é um ponto central
nos estudos da comunicacdo. Embora os dois termos estejam
relacionados, eles ndo significam exatamente a mesma coisa.
A linguagem é mais ampla; a lingua é uma forma especifica de
linguagem. Entender essa distingdo ajuda a evitar confusdes e
melhora a compreensao de textos e situagdes comunicativas.

A linguagem é a capacidade geral de comunicagdo por meio
de sinais. Esses sinais podem ser palavras, gestos, imagens, sons,
cores, expressoes faciais, simbolos e movimentos. Uma placa de
transito, um olhar de reprova¢do, um desenho, uma musica ins-
trumental, uma sirene e uma frase escrita sdo manifestaces de
linguagem, porque comunicam algo.

A lingua é um sistema verbal organizado, usado por uma co-
munidade. Ela se realiza por palavras, regras gramaticais, sons
ou sinais convencionados. Quando alguém escreve um texto em
portugués ou conversa em portugués, utiliza uma lingua. A lin-
gua, portanto, é linguagem verbal estruturada socialmente.

Uma forma simples de compreender é pensar assim: toda
lingua é uma forma de linguagem, mas nem toda linguagem é
uma lingua. A Lingua Portuguesa é uma linguagem verbal organi-
zada. J4 uma imagem, uma expressao facial ou um gesto podem
comunicar, mas nao constituem necessariamente uma lingua no
mesmo sentido de sistema verbal completo, salvo sistemas lin-
guisticos estruturados, como linguas de sinais.

A linguagem pode ser verbal, ndo verbal ou mista. A lingua
esta dentro da linguagem verbal. Quando uma noticia é escrita,
utiliza lingua. Quando uma charge combina palavras e desenho,
utiliza linguagem mista. Quando um semaforo muda do verde
para o vermelho, utiliza linguagem nao verbal.

A lingua depende de regras compartilhadas. Para que uma
frase seja compreendida, os falantes precisam conhecer o vo-
cabulario e a organiza¢do da lingua. A linguagem ndo verbal
também depende de convengdes, mas pode funcionar com si-
nais mais imediatos ou visuais. Ainda assim, seu sentido também
pode variar conforme cultura e contexto.

AMOSTRA

expressoes, enquadramento e simbolos. Em textos multi-
modais, como propagandas e infograficos, precisamos combinar
leitura verbal e visual.

A lingua costuma ser estudada pela gramatica, pela linguis-
tica, pela produgdo textual e pela interpretacao. A linguagem é
estudada de forma mais ampla, incluindo comunicagdo visual,
corporal, sonora, simbdlica, digital e artistica. Por isso, o conceito
de linguagem é mais abrangente.

No cotidiano, lingua e linguagem aparecem juntas. Em uma
aula, o professor usa lingua ao falar, mas também usa linguagem
corporal, expressGes faciais, entonagdo, imagens no quadro e
exemplos visuais. Em uma mensagem digital, a pessoa pode usar
palavras, emojis, pontuagdo expressiva e imagens. A comunica-
¢do real costuma combinar recursos.

Essa distingdo também ajuda a compreender que a co-
munica¢do ndo depende apenas da gramatica. Uma frase
gramaticalmente correta pode ser inadequada ao contexto. Um
gesto pode contradizer palavras. Uma imagem pode reforgar ou
ironizar o que esta escrito. Assim, comunicar bem exige compre-
ender lingua e linguagem.

LINGUAGEM VERBAL, NAO VERBAL E MISTA

A linguagem pode se manifestar de diferentes formas. As
principais classificagdes sao linguagem verbal, linguagem nao
verbal e linguagem mista. Essas formas aparecem constante-
mente no cotidiano, nos textos, nos meios de comunicagdo, nas
redes sociais, nos ambientes institucionais e nas avaliacGes de
interpretacao.

A linguagem verbal utiliza palavras. Ela pode ser oral ou es-
crita. Uma conversa, uma palestra, uma entrevista, uma noticia,
um livro, uma mensagem, uma lei, um relatério e uma redagao
sdo exemplos de linguagem verbal. Nesse caso, o sentido é cons-
truido principalmente por meio do vocabulario, da gramatica, da
pontuacgdo, da organiza¢do das frases e do contexto.

A linguagem oral possui caracteristicas préprias. Ela costu-
ma ser mais espontanea, marcada por entonagdo, pausas, ritmo,
repeticdes e apoio em gestos. Em uma conversa, por exemplo, o
tom de voz pode indicar ironia, duvida, entusiasmo ou irritagdo.
A fala permite ajustes imediatos, pois o interlocutor pode per-
guntar, responder ou demonstrar incompreensao.

A linguagem escrita tende a ser mais planejada. Como o
leitor nem sempre esta presente para pedir esclarecimentos, o
texto escrito precisa organizar melhor as ideias, usar pontuagao
adequada e apresentar informacgbes de forma clara. Em contex-
tos formais, a escrita exige atengdo a norma-padrdo e a escolha
vocabular.

A linguagem ndo verbal comunica sem palavras. Ela utiliza
gestos, imagens, cores, simbolos, sons, expressées faciais, pos-
tura corporal, desenhos, fotografias, placas e sinais. Um sinal de
positivo com o polegar, uma sirene de ambulancia, uma placa
de proibido fumar e uma expressao de tristeza sdo exemplos de
linguagem ndo verbal.

Alinguagem ndo verbal pode reforgar, substituir ou contradi-
zer a linguagem verbal. Uma pessoa pode dizer “estou bem”, mas
demonstrar tristeza pela expressao facial. Uma placa pode comu-
nicar uma proibigdo sem usar frase. Um grafico pode apresentar
informagdes numéricas visualmente, facilitando a compreensao.
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RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURAS LOGICAS. LOGICA SENTENCIAL (OU PRO-
POSICIONAL); PROPOSIGCOES SIMPLES E COMPOSTAS

LOGICA PROPOSICIONAL

Um predicado é uma sentencga que contém um numero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢do quando s3o dados
valores as varidveis matemadticas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre ob-
jetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados dao qualidade aos sujeitos, relacionam
os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,sdousadososconectivoslogicos — =, =, AV
, mais objetos, predicados, variaveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atdémicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma pega sélida, um
nuimero complexo até uma afirmacdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da légica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
que o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o0 uso
dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
cas ldgicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmagdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opiniGes
ndo provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
o espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de argu-
mento, que € a afirmagdo de que um grupo de proposicGes gera
uma proposicdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias logicas que se relacionam com o propodsito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, dividas.

/-
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Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢do é o
inicio e o argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento légico.

A proposi¢do ou sentenga a € uma oragdo declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informag¢des multidisciplinares, sdo
proposigoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposicdo deve seguir, i.e., dois axiomas
fundamentais da légica, [1] o principio da ndo contradigdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradigdo afirma que uma proposigdo
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposigdo
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgdo.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar
0s conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou
sofisma.

> Proposigdes simples e compostas

Para se construir as premissas ou hipéteses em um argu-
mento valido logicamente, as premissas tém extensao maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

* De duas premissas negativas, nada se conclui;

* De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusido
negativa;

* A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

* De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposicdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdao formadas por duas
ou mais proposi¢coes simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa é toda oracdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

//
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Caracteristicas de uma proposicdo
= Tem sujeito e predicado;
= E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

= Tem um, e somente um, dos dois valores ldgicos: ou é ver-
dadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:

= Principio da ndo contradi¢do: uma proposicdo ndao pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

= Principio do terceiro excluido: toda proposicdo ou é verda-
deira ou é falsa, isto é, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

= Principio da Identidade: uma proposigdo é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p

Exemplos:
= A dgua é uma substancia polar.

= A membrana plasmatica é lipoprotéica.

= As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima

Sdo eles:
Proposicao Forma Simbolo
Negacdo Ndo -
Disjungdo nao
exclusiva ou v
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se &

» Tabelas verdade

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores légicos (verdadeiro ou falso)
das proposicdes. Elas permitem compreender o comportamen-
to logico de operadores como negagdo, conjungdo e disjuncgdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢ées compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

Negacdo
A partir de uma proposi¢dao p qualquer, pode-se construir
outra, a negagdo de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:
= A dgua é uma substancia nao polar.

= A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.
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Tabela-verdade para p e -p.

Os simbolos légicos para construcdo de proposigdes com-
postas sdo: A (lé-see) e V (Ié-se ou).

Conectivo e

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢bes p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p A g, denominada conjungdo das
sentengas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

= g: 0 aminodcido fenilalanina é apolar.

" p A Q: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

Tabela-verdade para a conjungao

Axioma: a conjungdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sdo verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjuncado é falsa.

T < |I<|T
N < | T I< (o
m|mm <>

Conectivo ou

Colocando o conectivo V entre duas proposicGes p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p V g, denominada disjungdo das
sentencas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

= g: substancias polares usam receptores proteicos para
atravessar a bicamada lipidica.

*p V Q: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica ou substancias polares usam receptores
proteicos para atravessar a bicamada lipidica.

1
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NOCOES DE INFORMATICA

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS: VERSAO 10 E 11

Winbows 10

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intui-
tiva e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento
e a conectividade.

> Area de trabalho

A drea é o espaco principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O
plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores
solidas, e os icones podem ser organizados conforme sua prefe-
réncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza
fungbes como:

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragoes.

= Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

* icones de aplicativos: mostram os programas em execu-
¢do ou fixados.

= Relégio e notifica¢des: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

O Digite aqui para pesquisar

> Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botao Iniciar,
vocé encontrara:

= Uma lista dos programas instalados.

= Atalhos para aplicativos fixados.

= A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragdes de forma rapida.

uladora

Calendério

Camera
f"!-.‘ 2
s Ca
gy -3

l’ Captura e Esl

BN hromaram
L Digite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

> Programas e interagdo com o usudrio

Para entender melhor as fungGes categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usuario.

Muisica e Video

O Windows Media Player é o player nativo do sistema, pro-
jetado para reproduzir musicas e videos, proporcionando uma
experiéncia multimidia completa. Suas principais funcionalida-
des incluem:

® Organizac¢do de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,

fotos e videos armazenados no computador.

= Reproducdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

® Criagao de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasides.

= Gravagao de CDs: transfira suas playlists para CDs de ma-
neira pratica.

® Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte dispo-
sitivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

D3 Windows Media Player - o x

Nenhum item na biblicteca Msic

) \Lﬂ@g) » —o S

{ aposhlas ~


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/crea-mg-tecnico-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-131JL-26-CREA-MG-TEC-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

> Conceito de pastas e diretdrios

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

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

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

”,m
900

N —
- L]
L} L}

Visual Studio 2017 VizualStudio 2019 XSpiit Prese

alunos.accdd

Databasel accdb, Defaultrdp linkedim docx

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.

> Arquivos e atalhos

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

® Arquivo: € um item Unico que contém um determinado

dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral

(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

= Atalho: é um item que permite facil acesso a uma deter-
minada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

-

Mome
solugdo Pasta
=] texto.txt arguivo

E|:||IJ(5|:|

> Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.
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* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

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

> Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido para acessar e manipular arqui-
VOs e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
VoS, criar pastas, criar atalhos etc.

I [ ] = Escola
Inidio Compartilhar  Exibir
= J = - - ]
B ‘J b Recortar < B x @ @Nnvn item \ﬂ d
= w Copiar caminho 1] Facil acesso - [2
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Nova Propriedades
Acesso rapido [2] colar ataine parav parav v pasta - &
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« v 4 || » EsteComputador > Disco Local (Ct) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo
# Acesso rapido
solugio Pasta de arquive
@ OneDrive 5] textoixt Documento de

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[Z Documentos
& Downloads
&) Imagens
D Misicas
8 Objetos 3D
B Videos

‘jm DiscoLocal (C)

o Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

2 Digite aqui para pesquisar

> Ferramentas do sistema

= A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
préprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco *

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-:' podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculanda...
I

Examinando: Arguivos temporarios

= O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isto faz que
o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o
Windows se reorganiza internamente tornando o computa-
dor mais rdpido e fazendo com que o Windows acesse os
arquivos com maior rapidez.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

FUNDAMENTOS DA ADMINISTRACAO - NOCOES
BASICAS: AS ORGANIZACOES E A ADMINISTRAGAO; AS
ORGANIZAGOES E O ADMINISTRADOR

CONCEITO DE ORGANIZAGAO

Organizagdo é um conjunto estruturado de pessoas,
recursos, atividades e processos orientados para alcancar deter-
minados objetivos. Ela existe quando individuos se reiinem de
forma coordenada para realizar algo em comum. Uma organiza-
¢do pode ter finalidade econGmica, social, educacional, religiosa,
cultural, assistencial, politica, publica ou comunitaria.

O conceito de organiza¢cdo envolve trés elementos princi-
pais: pessoas, objetivos e estrutura. As pessoas sdo responsaveis
por executar tarefas, tomar decisGes, comunicar-se e produzir re-
sultados. Os objetivos indicam a razdo de existir da organizagao.
A estrutura define como as responsabilidades, cargos, setores,
processos e relagdes de autoridade sdao organizados.

Uma organizacdo ndo precisa ser grande para existir. Um
pequeno comércio familiar é uma organiza¢do, assim como uma
grande industria. Uma associagdo de moradores, uma unidade
de saude, uma reparti¢do publica, uma universidade e uma orga-
nizagdo ndo governamental também sdo organizagdes. O que as
diferencia sdo seus objetivos, tamanho, recursos, forma de fun-
cionamento e area de atuagdo.

As organizagdes podem ser formais ou informais. A organiza-
¢do formal possui estrutura definida, cargos, normas, hierarquia,
procedimentos e objetivos estabelecidos. E o caso de uma
empresa registrada, uma escola, um 6rgdo publico ou uma ins-
tituicdo de saude. Ja a organizagdo informal surge das relagbes
espontaneas entre pessoas, como grupos de amizade, redes de
apoio e relagbes ndo oficiais dentro de um ambiente de trabalho.

Mesmo dentro de uma organizagao formal, existem relagdes
informais. Colegas conversam, compartilham experiéncias, criam
vinculos e influenciam uns aos outros. Essas relagdes podem aju-
dar o trabalho, quando favorecem cooperagdo, ou prejudica-lo,
guando geram boatos, conflitos e resisténcia a mudancas. Por
isso, o administrador precisa compreender tanto a estrutura for-
mal quanto a dinamica informal.

As organizagdes também podem ser publicas, privadas ou
do terceiro setor. OrganizagBes publicas pertencem ao Estado
e existem para atender ao interesse publico. OrganizagGes pri-
vadas pertencem a particulares e geralmente buscam oferecer
bens ou servigcos com sustentabilidade econémica. Organizagdes
do terceiro setor tém finalidade social, sem objetivo principal de
lucro, como associag¢des, fundagdes e entidades sociais.

Toda organizagdo utiliza recursos. Recursos humanos s3ao
as pessoas que trabalham ou colaboram. Recursos materiais in-
cluem moéveis, equipamentos, instalagdes, veiculos, documentos
e insumos. Recursos financeiros envolvem dinheiro, orgamento,
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receitas e despesas. Recursos tecnolégicos incluem sistemas,
maquinas e ferramentas digitais. Recursos informacionais in-
cluem dados, relatdrios, registros, conhecimento e comunicagao.

As organizagOes também funcionam por meio de processos.
Um processo é uma sequéncia de atividades que transforma
entradas em resultados. Por exemplo, em um setor de atendi-
mento, a entrada pode ser a solicitagdo do usudrio; o processo
envolve registro, analise e encaminhamento; o resultado é a res-
posta ou solugdo apresentada.

Outro ponto importante é que as organizagdes atuam em
ambientes. Elas ndo existem isoladas. Sofrem influéncia de leis,
economia, tecnologia, cultura, concorréncia, politicas publicas,
usudrios, fornecedores, sociedade e mudangas sociais. Por isso,
precisam adaptar-se continuamente.

CONCEITO DE ADMINISTRAGCAO

Administracdo é o processo de planejar, organizar, dirigir e
controlar recursos e atividades para alcangar objetivos de forma
eficiente e eficaz. Ela pode ser entendida tanto como uma cién-
cia, que estuda teorias, métodos e principios de gestdo, quanto
como uma pratica, aplicada diariamente em organizacGes publi-
cas, privadas e sociais.

Administrar é lidar com decisGes. Em uma organizagao, é
preciso decidir o que fazer, como fazer, quem fard, quando sera
feito, quanto custard, quais recursos serdo usados e como avaliar
os resultados. Essas decisdes ndo devem ser tomadas de forma
improvisada, mas com base em informacgdes, objetivos e analise
das condigGes disponiveis.

A Administragdao estd presente em todos os tipos de orga-
nizagdo. Uma empresa precisa administrar produgdo, vendas,
pessoas, finangas e clientes. Uma escola precisa administrar pro-
fessores, alunos, materiais, horarios e projetos pedagdgicos. Um
hospital precisa administrar leitos, profissionais, medicamentos,
equipamentos e atendimentos. Um érgdo publico precisa admi-
nistrar servigos, documentos, contratos, orcamento, servidores e
demandas da populagdo.

O objetivo da Administragdo é garantir que a organizagdo
funcione adequadamente e alcance seus resultados. Para isso,
ela busca racionalizar recursos, coordenar esforgos e estabelecer
métodos de trabalho. Sem administragdo, uma organizagdo pode
desperdicar materiais, atrasar atividades, duplicar tarefas, per-
der prazos e falhar no atendimento de seus objetivos.

A Administragdo também envolve pessoas. Ndo basta ter
recursos materiais e financeiros se ndo houver profissionais ca-
pacitados, motivados, orientados e integrados. O administrador
precisa lidar com comunicagao, lideranga, conflitos, treinamento,
divisdo de tarefas, desempenho e clima organizacional. A dimen-
sdo humana é uma das mais importantes da Administragao.

A Administragdo pode ser aplicada em diferentes areas fun-
cionais. A administra¢do de recursos humanos trata de pessoas,
selecdo, treinamento, avaliacdo e relagGes de trabalho. A
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administragdo financeira cuida de or¢camento, custos, recei-
tas e despesas. A administracdo de materiais organiza compras,
estoques e uso de bens. A administragdo da produgdo cuida dos
processos produtivos. A administragao publica volta-se a gestdao
de servigos e recursos publicos.

Um conceito importante é o de eficiéncia. Ser eficiente sig-
nifica utilizar bem os recursos disponiveis, evitando desperdicios.
Por exemplo, realizar uma atividade com menor custo, menor
tempo e menor retrabalho é uma demonstragdo de eficiéncia.
Porém, eficiéncia sozinha ndo basta.

Outro conceito importante é eficdcia. Ser eficaz significa al-
cangar o objetivo proposto. Uma organizagdo pode ser eficiente
em suas rotinas, mas ndo alcancar o resultado esperado. O ideal
é unir eficiéncia e eficdcia: fazer corretamente as atividades e al-
cancar os objetivos.

Ha ainda a efetividade, muito usada em contextos publicos e
sociais. A efetividade observa o impacto real da agdo. Um servigo
pode ser executado e atingir metas internas, mas é efetivo quan-
do gera beneficio concreto para a sociedade ou para o publico
atendido.

As ORGANIZAGOES E A ADMINISTRAGAO

As organizacGes e a Administracdo possuem relagdo in-
separdvel. Toda organizagdo, para funcionar bem, precisa ser
administrada. Quanto maior a complexidade da organizagao,
maior a necessidade de métodos, normas, planejamento, contro-
le e coordenagdo. A Administragdo € o instrumento que permite
transformar objetivos organizacionais em a¢Ges concretas.

Uma organiza¢do sem administracdo tende a desordem. As
pessoas podem até ter boa vontade, mas, sem orientagdo, po-
dem executar tarefas duplicadas, deixar atividades importantes
sem responsavel, desperdigar recursos ou tomar decisdes con-
traditorias. A Administragdo existe para organizar esse conjunto
de esforgos.

A Administracdo ajuda a definir objetivos. Uma organizagdo
precisa saber aonde deseja chegar. Esses objetivos podem envol-
ver crescimento, qualidade, atendimento, economia de recursos,
ampliagdo de servigos, cumprimento de metas, inovagao, melho-
ria de processos ou satisfagdo do publico. Sem objetivos claros,
as acoes ficam dispersas.

Além de definir objetivos, a Administragdo organiza recur-
sos. Isso significa distribuir pessoas, materiais, dinheiro, tempo,
espaco fisico e informagdes de acordo com as necessidades. Uma
boa administracdo evita que faltem recursos em atividades es-
senciais ou que recursos sejam utilizados de forma inadequada.

A Administragdo também estabelece processos. Processos
bem definidos permitem que as atividades sigam uma sequén-
cia légica. Por exemplo, em uma organizagdao administrativa, um
documento pode ser recebido, protocolado, analisado, encami-
nhado, respondido e arquivado. Se esse fluxo ndo for definido, o
documento pode se perder ou atrasar.

Outro papel da Administragdo nas organizacGes é coordenar
pessoas. As organizagdes dependem do trabalho coletivo. Para
isso, é necessario definir fungbes, responsabilidades, hierarquia,
comunicagdo e formas de acompanhamento. Quando cada pes-
soa sabe sua fungdo e entende como seu trabalho se relaciona ao
trabalho dos demais, a organizagdo funciona melhor.
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A Administragdo também controla resultados. Controlar ndo
significa apenas fiscalizar pessoas, mas acompanhar se as ativi-
dades estdo ocorrendo conforme planejado. O controle permite
identificar desvios, corrigir falhas, melhorar processos e tomar
decisoes. Indicadores, relatodrios, reunides e sistemas de infor-
magdo sdo instrumentos de controle.

As organizagdes também precisam adaptar-se ao ambiente.
Mudangas tecnoldgicas, sociais, econémicas, legais e culturais
exigem novas formas de gestdo. A Administracdo ajuda a inter-
pretar essas mudangas e ajustar estratégias. Organizagdes que
nao se adaptam podem perder eficiéncia, relevancia ou capaci-
dade de atendimento.

No setor publico, a Administracdo assume papel ainda mais
importante, pois envolve uso de recursos coletivos e prestagdo
de servigos a populacgdo. E necessario planejar, executar e con-
trolar agGes com responsabilidade, legalidade, transparéncia e
eficiéncia. A mda administracdo pode gerar desperdicio, atraso e
insatisfagcdo social.

Nas organizagdes privadas, a Administracdo contribui para
competitividade, qualidade, produtividade e sustentabilidade
econdmica. Ja nas organizagdes sociais, ajuda a cumprir finalida-
des coletivas com bom uso dos recursos disponiveis.

FUNGOES BASICAS DA ADMINISTRAGAO

As fungdes bdsicas da Administragdo sdo tradicionalmente
apresentadas como planejamento, organizagdo, dire¢do e con-
trole. Essas fungGes formam um ciclo continuo de gestdo. Elas
ndo ocorrem de forma totalmente separada, pois se relacionam
no cotidiano organizacional. No entanto, estuda-las separada-
mente ajuda a compreender o trabalho administrativo.

O planejamento é a fungdo que define objetivos e caminhos
para alcanga-los. Planejar significa decidir antecipadamente o
que sera feito, por quem, quando, como e com quais recursos.
O planejamento reduz improvisagcGes e orienta as a¢des da orga-
nizagdo. Pode ser estratégico, tatico ou operacional, conforme o
nivel de abrangéncia.

O planejamento estratégico é mais amplo e voltado ao fu-
turo da organizagcdo. Define missdo, visdo, objetivos gerais e
direg¢des principais. O planejamento tatico traduz essas diregdes
para areas ou setores. O planejamento operacional trata das
atividades do dia a dia, como escalas, prazos, rotinas, tarefas e
procedimentos.

A organizagdo é a fungdo que estrutura os recursos e as ati-
vidades. Depois de planejar, é preciso organizar pessoas, cargos,
setores, materiais, processos e responsabilidades. A organizagdo
define quem faz o qué, quem responde a quem, quais recursos
serdo usados e como as atividades serdo distribuidas.

A diregdo é a fungdo relacionada a condugdo das pessoas.
Envolve lideranga, comunicagdao, motivagdo, orientagao, tomada
de decisdo e resolugdo de conflitos. Dirigir significa fazer com que
as pessoas executem as atividades planejadas, compreendendo
os objetivos e trabalhando de forma coordenada.

A dire¢do ndo deve ser confundida com autoritarismo. Um
bom administrador orienta, acompanha, escuta, comunica-se
com clareza e busca engajar a equipe. A lideran¢a adequada me-
Ihora o clima organizacional e aumenta a qualidade do trabalho.
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