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ORTOGRAFIA.

A ortografia é a parte da Fonologia que trata da correta
grafia das palavras. E ela quem ordena qual som devem
ter as letras do alfabeto. Os vocabulos de uma lingua séo
grafados segundo acordos ortograficos.

A maneira mais simples, pratica e objetiva de apren-
der ortografia é realizar muitos exercicios, ver as palavras,
familiarizando-se com elas. O conhecimento das regras &
necessario, mas nao basta, pois ha inUmeras excecoes e,
em alguns casos, ha necessidade de conhecimento de eti-
mologia (origem da palavra).

Regras ortograficas
O fonema s
S e ndo C/C

As palavras substantivadas derivadas de verbos com
radicais em nd, rg, rt, pel, corr e sent. pretender - preten-
sdo / expandir - expanséo / ascender - ascenséo / inverter
- inversé@o / aspergir - aspersao / submergir - submerséo /
divertir - diversdo / impelir - impulsivo / compelir - compul-
sorio / repelir - repulsa / recorrer - recurso / discorrer - dis-
curso / sentir - sensivel / consentir — consensual.

SSendoCe(C

Os nomes derivados dos verbos cujos radicais termi-
nem em gred, ced, prim ou com verbos terminados por tir
ou -meter: agredir - agressivo / imprimir - impressao / ad-
mitir - admiss&o / ceder - cessdo / exceder - excesso / per-
cutir - percusséo / regredir - regressao / oprimir - opressao
/ comprometer - compromisso / submeter — submissao.

*quando o prefixo termina com vogal que se junta com
a palavra iniciada por “s”. Exemplos: a + simétrico - assi-
métrico / re + surgir — ressurgir.

*no pretérito imperfeito simples do subjuntivo. Exem-
plos: ficasse, falasse.

CouCendaoSeSS

vocabulos de origem arabe: cetim, agucena, agucar.

vocabulos de origem tupi, africana ou exatica: cipd, Ju-
cara, cagula, cachaca, cacique.

sufixos aga, ago, agao, gar, ecer, i¢a, nga, uga, ugu,
uco: barcaga, ricago, agugar, empalidecer, carniga, cani-
¢o, esperancga, carapuga, dentugo.

nomes derivados do verbo ter. abster - abstengao /
deter - detengéo / ater - atengéo / reter — retencéo.

apos ditongos: foice, coice, trai¢éo.

palavras derivadas de outras terminadas em -te, to(r):
marte - marciano / infrator - infragdo / absorto — absorgéo.

O fonema z
SenaoZ

sufixos: és, esa, esia, e isa, quando o radical & subs-
tantivo, ou em gentilicos e titulos nobiliarquicos: fregués,
frequesa, frequesia, poetisa, baronesa, princesa.

sufixos gregos: ase, ese, ise e ose: catequese, me-
tamorfose.

formas verbais pér e querer: pbs, pus, quisera, quis,
quiseste.

nomes derivados de verbos com radicais terminados
em “d”: aludir - alusédo / decidir - decisdo / empreender -
empresa / difundir — difuséo.

diminutivos cujos radicais terminam com
Luisinho / Rosa - Rosinha / lapis — lapisinho.

apos ditongos: coisa, pausa, pouso, causa.

verbos derivados de nomes cujo radical termina com
“s”: analis(e) + ar - analisar / pesquis(a) + ar — pesquisatr.

“s” Luis -

Zenao$S

sufixos “ez” e “eza” das palavras derivadas de adjeti-
VO: macio - maciez / rico — riqueza / belo — beleza.

sufixos “izar” (desde que o radical da palavra de ori-
gem néo termine com s): final - finalizar / concreto — con-
cretizar.

consoante de ligagado se o radical ndo terminar com
“s”: pé + inho - pezinho / café + al - cafezal

Excecgao: lapis + inho — lapisinho.
O fonema j
GenaolJ

palavras de origem grega ou arabe: figela, girafa,
gesso.

estrangeirismo, cuja letra G é originaria: sargento, gim.

terminagdes: agem, igem, ugem, ege, oge (com pou-
cas excegoes): imagem, vertigem, penugem, bege, foge.

Excecgao: pajem.

terminagdes: agio, égio, igio, ogio, ugio: sortilégio,
litigio, relogio, refugio.

verbos terminados em ger/gir: emergir, eleger, fugir,
mugir.

depois da letra “r’ com poucas excegbes: emergir, sur-
gir.

depois da letra “a”, desde que nao seja radical termina-
do com j: agil, agente.

Jenao G

palavras de origem latinas: jeito, majestade, hoje.

palavras de origem arabe, africana ou exatica: jiboia,
manjerona.

palavras terminadas com aje: ultraje.
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O fonema ch
X e ndo CH

palavras de origem tupi, africana ou exdtica: abacaxi,
xucro.

palavras de origem inglesa e espanhola: xampu, la-
gartixa.

depois de ditongo: frouxo, feixe.

depois de “en”: enxurrada, enxada, enxoval.

Excegédo: quando a palavra de origem ndo derive de
outra iniciada com ch - Cheio - (enchente)

CHe ndo X

palavras de origem estrangeira: chave, chumbo, chas-
si, mochila, espadachim, chope, sanduiche, salsicha.

As letras “e” e “i”’

Ditongos nasais sédo escritos com “e”:

Com “”, so6 o ditongo interno céibra.

verbos que apresentam infinitivo em -oar, -uar sao es-
critos com “e”: cacgoe, perdoe, tumultue. Escrevemos com
“i”, os verbos com infinitivo em -air, -oer e -uir: trai, doi,

possui, contribui.

mé&e, pbéem.

* Atengao para as palavras que mudam de sentido
quando substituimos a grafia “e” pela grafia “i”: area (su-
perficie), aria (melodia) / delatar (denunciar), dilatar (ex-
pandir) / emergir (vir a tona), imergir (mergulhar) / peéo (de

estancia, que anda a pé), piao (brinquedo).

* Dica:

- Se o dicionario ainda deixar duvida quanto a ortogra-
fia de uma palavra, ha a possibilidade de consultar o Vo-
cabulario Ortografico da Lingua Portuguesa (VOLP), ela-
borado pela Academia Brasileira de Letras. E uma obra de
referéncia até mesmo para a criagéo de dicionarios, pois
traz a grafia atualizada das palavras (sem o significado).
Na Internet, o endereco € www.academia.org.br.

Informagodes importantes

- Formas variantes sdo formas duplas ou muiltiplas,
equivalentes: aluguel/aluguer, relampejar/relampear/re-
lampar/relampadar.

- Os simbolos das unidades de medida s&o escritos
sem ponto, com letra mindscula e sem “s” para indicar plu-
ral, sem espaco entre o algarismo e o simbolo: 2kg, 20km,
120km/h.

Excegéo para litro (L): 2 L, 150 L.

- Na indicagdo de horas, minutos e segundos, néo
deve haver espaco entre o algarismo e o simbolo: 14h,
22h30min, 14h23'34”(= quatorze horas, vinte e trés minu-
tos e trinta e quatro segundos).

- O simbolo do real antecede o nimero sem espaco:
R$1.000,00. No cifrdo deve ser utilizada apenas uma barra
vertical ($).

Fontes de pesquisa:

http://www.pciconcursos.com.br/aulas/portugues/orto-
grafia

SACCONI, Luiz Antoénio. Nossa gramatica completa
Sacconi. 302 ed. Rev. Sao Paulo: Nova Geragéo, 2010.

Portugués linguagens: volume 1/ Wiliam Roberto Ce-
reja, Thereza Cochar Magalhdes. — 7%ed. Reform. — Séo
Paulo: Saraiva, 2010.

Portugués: novas palavras: literatura, gramatica, reda-
¢ao / Emilia Amaral... [et al.]. — Sao Paulo: FTD, 2000.

Hifen

O hifen é um sinal diacritico (que distingue) usado para
ligar os elementos de palavras compostas (como ex-presi-
dente, por exemplo) e para unir pronomes atonos a verbos
(ofereceram-me; vé-lo-ei). Serve igualmente para fazer a
translineagao de palavras, isto €, no fim de uma linha, se-
parar uma palavra em duas partes (ca-/sa; compa-/nheiro).

Uso do hifen que continua depois da Reforma Or-
tografica:

1. Em palavras compostas por justaposi¢cdo que for-
mam uma unidade semantica, ou seja, nos termos que se
unem para formarem um novo significado: tio-avd, porto-
-alegrense, luso-brasileiro, tenente-coronel, segunda- -fei-
ra, conta-gotas, guarda-chuva, arco-iris, primeiro-ministro,
azul-escuro.

2. Em palavras compostas por espécies botanicas e
zoologicas: couve-flor, bem-te-vi, bem-me-quer, abobora-
-menina, erva-doce, feijdo-verde.

3. Nos compostos com elementos além, aquém, re-
cém e sem: além-mar, recém-nascido, sem-numero, re-
cém-casado.

4. No geral, as locugdes nao possuem hifen, mas algu-
mas excegdes continuam por ja estarem consagradas pelo
uso: cor-de-rosa, arco-da-velha, mais-que-perfeito, pé-de-
-meia, agua-de-colbnia, queima-roupa, deus-dara.

5. Nos encadeamentos de vocabulos, como: ponte
Rio-Niterdi, percurso Lisboa-Coimbra-Porto e nas combi-
nagdes histéricas ou ocasionais: Austria-Hungria, Angola-
-Brasil, etc.

6. Nas formacdes com os prefixos hiper-, inter- € su-
per- quando associados com outro termo que € iniciado
por “r’: hiper-resistente, inter-racial, super-racional, etc.

7. Nas formagdes com os prefixos ex-, vice-: ex-dire-
tor, ex-presidente, vice-governador, vice-prefeito.

8. Nas formacdes com os prefixos pos-, pré- e pro-:
pré-natal, pré-escolar, pro-europeu, pos-graduagéo, efc.

9. Na énclise e mesdclise: ama-lo, deixa-lo, da-se,
abraga-o, langa-o e ama-lo-ei, falar-lhe-ei, etc.

10. Nas formagdes em que o prefixo tem como segun-
do termo uma palavra iniciada por “h”: sub-hepatico, geo-
--historia, neo-helénico, extra-humano, semi-hospitalar,
super-homem.

11. Nas formacgdes em que o prefixo ou pseudoprefixo
termina com a mesma vogal do segundo elemento: micro-
-ondas, eletro-otica, semi-interno, auto-observagao, etc.
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** O hifen é suprimido quando para formar outros ter-
mos: reaver, inabil, desumano, lobisomem, reabilitar.

Lembrete da Zé!

Ao separar palavras na translineagédo (mudanga de
linha), caso a ultima palavra a ser escrita seja formada
por hifen, repita-o na proxima linha. Exemplo: escreverei
anti-inflamatorio e, ao final, coube apenas “anti-". Na pro-
xima linha escreverei: “inflamatério” (hifen em ambas as
linhas).

Nao se emprega o hifen:
1. Nas formagbes em que o prefixo ou falso prefixo

termina em vogal e o segundo termo inicia-se em “r’ ou
“s”. Nesse caso, passa-se a duplicar estas consoantes:
antirreligioso, contrarregra, infrassom, microssistema, mi-
nissaia, microrradiografia, etc.

2. Nas constituicbes em que o prefixo ou pseudopre-
fixo termina em vogal e o segundo termo inicia-se com
vogal diferente: antiaéreo, extraescolar, coeducacéo, au-
toestrada, autoaprendizagem, hidroelétrico, plurianual, au-
toescola, infraestrutura, etc.

3. Nas formagdes, em geral, que contém os prefixos
“‘dés” e “in” e o segundo elemento perdeu o “h” inicial: de-
sumano, inabil, desabilitar, etc.

4. Nas formagdes com o prefixo “co”, mesmo quando
0 segundo elemento comecar com “0”: cooperagcédo, coo-
brigacdo, coordenar, coocupante, coautor, coedigdo, coe-
Xistir, etc.

5. Em certas palavras que, com o uso, adquiriram no-
¢cao de composicao: pontapé, girassol, paraquedas, para-
quedista, efc.

6. Em alguns compostos com o advérbio “bem”: ben-

feito, benquerer, benquerido, etc.

- Os prefixos pds, pré e prd, em suas formas corres-
pondentes atonas, aglutinam-se com o elemento seguinte,
nao havendo hifen: pospor, predeterminar, predetermina-
do, pressuposto, propor.

- Escreveremos com hifen: anti-horario, anti-infeccio-
so, auto-observagdo, contra-ataque, semi-interno, sobre-
-humano, super-realista, alto-mar.

- Escreveremos sem hifen: pér do sol, antirreforma,
antisséptico, antissocial, contrarreforma, minirrestaurante,
ultrassom, antiaderente, anteprojeto, anticaspa, antivirus,
autoajuda, autoelogio, autoestima, radiotaxi.

Fontes de pesquisa:

http://www.pciconcursos.com.br/aulas/portugues/orto-
grafia

SACCONI, Luiz Anténio. Nossa gramatica completa
Sacconi. 30% ed. Rev. Sao Paulo: Nova Geragéao, 2010.

QUESTOES

1-) (TRE/MS - ESTAGIO — JORNALISMO - TRE/MS —
2014) De acordo com a nova ortografia, assinale o item em
que todas as palavras estao corretas:

A) autoajuda — anti-inflamatorio — extrajudicial.
B) supracitado — semi-novo — telesservico.
C) ultrassofisticado — hidro-elétrica — ultra-som.
D) contrarregra — autopista — semi-aberto.
E) contrarrazéo — infra-estrutura — coprodutor.
1-) Corregéo:
A) autoajuda — anti-inflamatério — extrajudicial = correta
B) supracitado — semi-novo — telesservico = seminovo
C) ultrassofisticado — hidro-elétrica — ultra-som = hi-
droelétrica, ultrassom
D) contrarregra — autopista — semi-aberto = semiaberto
E) contrarrazéo — infra-estrutura — coprodutor = infraes-
trutura
RESPOSTA: “A”.

2-) (TRE/MS - ESTAGIO — JORNALISMO - TRE/MS —
2014) De acordo com a nova ortografia, assinale o item em
que todas as palavras estao corretas:

A) autoajuda — anti-inflamatorio — extrajudicial.
B) supracitado — semi-novo — telesservico.
C) ultrassofisticado — hidro-elétrica — ultra-som.
D) contrarregra — autopista — semi-aberto.
E) contrarrazdo — infra-estrutura — coprodutor.
2-) Correcéo:
A) autoajuda — anti-inflamatério — extrajudicial = correta
B) supracitado — semi-novo — telesservico = seminovo
C) ultrassofisticado — hidro-elétrica — ultra-som = hi-
droelétrica, ultrassom
D) contrarregra — autopista — semi-aberto = semiaberto
E) contrarrazdo — infra-estrutura — coprodutor = infraestrutura
RESPOSTA: “A”.

3-) (CASAL/AL - ADMINISTRADOR DE REDE - COPE-
VE/UFAL/2014)

ADORAMOS
SESTAS...

ADORAMOS
CESTAS...

...ADORAMOS
SEXTAS!

beckilustras® gmail com

Disponivel em: https://www.facebook.comftirasarmandinho. Acesso em: 10 fev. 2014.
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Armandinho, personagem do cartunista Alexandre
Beck, sabe perfeitamente empregar os pardnimos “cestas”
“sestas” e “sextas”. Quanto ao emprego de parénimos, da-
das as frases abaixo,

I. O cidadao se dirigia para sua elei-
toral.

Il. A zona eleitoral ficava
um posto policial.

[ll. O condutor do automovel

IV. Foi encontrada uma
no carro.

V. O policial anunciou o

200 metros de

a lei seca.
soma de dinheiro

delito.

Assinale a alternativa cujos vocabulos preenchem cor-
retamente as lacunas das frases.

A) secgéo, acerca de, infligiu, vultosa, fragrante.

B) secao, acerca de, infligiu, vultuosa, flagrante.

C) sessao, a cerca de, infringiu, vultosa, fragrante.

D) secéo, a cerca de, infringiu, vultosa, flagrante.

E) sesséo, a cerca de, infligiu, vultuosa, flagrante.

3-) Questao que envolve ortografia.

I. O cidad&o se dirigia para sua SECAOQ eleitoral. (se-
tor)

Il. A zona eleitoral ficava A CERCA DE 200 metros de
um posto policial. (= aproximadamente)

[ll. O condutor do automével INFRINGIU a lei seca.
(relacione com infrator)

IV. Foi encontrada uma VULTOSA soma de dinheiro no
carro. (de grande vulto, volumoso)

V. O policial anunciou o FLAGRANTE delito. (relacione
com “pego no flagra”)

Secgédo / a cerca de / infringiu / vultosa / flagrante

RESPOSTA: “D”.

PLURAL DE SUBSTANTIVOS E ADJETIVOS.
CONJUGAGAO DE VERBOS. CONCORDANCIA
ENTRE ADJETIVO E SUBSTANTIVO E ENTRE
O VERBO E SEU SUJEITO.

Classe Gramaticais

As palavras costumam ser divididas em classes, se-
gundo suas fungdes e formas. Palavras que se apresen-
tam sempre com a mesma forma chamam-se invariaveis;
sdo variaveis, obviamente, as que apresentam flexdo ou
variacao de forma.

Artigo
E a palavra que antecede os substantivos, de forma

determinada (o, a, os, as) ou indeterminada (um, uma,
uns, umas).

Classificagao

Definidos: Determinam o substantivo de modo parti-
cular.

Exemplo
Liguei para o advogado.

Indefinidos: Determinam o substantivo de modo ge-
ral.

Exemplo

Liguei para um advogado.

Substantivo

E a palavra que nomeia o que existe, seja ele animado
ou inanimado, real ou imaginario, concreto ou abstrato.

Classificagao

Concreto
Da nome ao ser de natureza independente, real ou
imaginario.

Abstrato

Nomeia acao, estado, qualidade, sensacao ou senti-
mento e todos os seres que ndo tem existéncia indepen-
dente de outros.

Comum
D& nome ao ser genericamente, como pertencente a
uma determinada classe.

Exemplos
cavalo, menino, rio, cidade.

Proprio
Da nome ao ser particularmente, dentro de uma es-
pécie.

Exemplos
Pedro, Terra, Pacifico, Belo Horizonte.

Primitivo

E o que deriva uma série de palavras de mes-
ma familia etimoldgica; ndo se origina de nenhum
outro nome.

Exemplos
pedra, pobre.

Derivado
Origina-se de um primitivo.

Exemplos
pedrada, pobreza.

Simples
Apresenta apenas um radical.

Lingua Portuguesa
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Exemplos
pedra, tempo, roupa.

Composto
Apresenta mais de um radical.

Exemplos
pedra-sabéo, guarda-chuva.

Coletivo
Embora no singular, expressa pluralidade.

Exemplos
enxame, cardume, frota

Adjetivo
Palavra que modifica um substantivo, dando-lhe uma qualidade.

Exemplo:
Cadeira confortavel

Locucao adjetiva

Expressao formada de preposi¢cdo mais substantivo com valor e emprego de adjetivo. A preposi¢do faz com que um
substantivo se junte a outro para qualifica-lo:

menina (substantivo)  de sorte (substantivo)

Menina de sorte = sortuda (qualifica o substantivo)

Flexao do adjetivo - género

Uniformes: Uma forma Unica para ambos os géneros.

Exemplos
O livro comum — a receita comum

Biformes: Duas formas, para o masculino e outra para o feminino.

Exemplos
homem mau — mulher ma

Flexao do adjetivo - numero
Adjetivos simples: plural seguindo as mesmas regras dos substantivos simples.

Exemplos
menino gentil — meninos gentis

Adjetivos compostos: plural com a flexdo do ultimo elemento.
Exemplo
liquido doce-amargo — liquidos doce-amargos

Observagoes
Havendo a ideia de cor no adjetivo composto, far-se-a o plural mediante a analise morfolégica dos elementos do
composto:

- se o ultimo elemento do adjetivo composto for adjetivo, havera apenas a flexao desse ultimo elemento.
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OPERAGOES COM NUMEROS NATURAIS E
FRACIONARIOS: ADICAO, SUBTRAGAO, MUL-
TIPLICAGAO E DIVISAO. PROBLEMAS ENVOL-

VENDO AS QUATRO OPERAGOES.

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida,
sejam eles cotidianos, culturais ou cientificos. Por exemplo,
formamos conjuntos ao organizar a lista de amigos para
uma festa agrupar os dias da semana ou simplesmente fa-
zer grupos.

Os componentes de um conjunto sao chamados de ele-
mentos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma
letra maiuscula.

Representagoes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3,
5,7,9}

-Simbolicamente: B={x& N|x<8}, enumerando esses
elementos temos:

B={0,1,2,3,4,5,6,7}

-Diagrama de Venn

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é
representado da seguinte forma: S=2 ou S={ }.

Quando todos os elementos de um conjunto A perten-
cem também a outro conjunto B, dizemos que:

* A é subconjunto de B

*OQuA¢éparte de B

* A esta contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que nao per-
tence a B: AdB

Igualdade
Propriedades basicas da igualdade

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos
xeUu, temos que:

(MA
(2)SeA B, entdo B = A.

(3)SeA=BeB=C,entaioA=C.
(4) SeA=Bex €A, entdo xe B.
SeA=BeA < C,entdoB € C.

Dois conjuntos sado iguais se, e somente se, possuem
exatamente os mesmos elementos. Em simbolo:

A=B se,e somente se, Vx(XxEA-XEB).

Para saber se dois conjuntos A e B s&o iguais, precisa-
mos saber apenas quais sao os elementos.

N&o importa ordem:

A={1,2,3} e B={2,1,3}

N&o importa se ha repeticao:

A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

Operagoes
Uniao

Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um terceiro
formado pelos elementos que pertencem pelo menos um
dos conjuntos a que chamamos conjunto unido e represen-
tamos por: AUB.

Formalmente temos: A UB={x|xEA ou x=B}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}

AUB={1,2,3,4,5,6}

Intersegao

A intersecao dos conjuntos A e B é o conjunto formado
pelos elementos que sdo ao mesmo tempode Ae de B, e é
representada por : ANB.

Simbolicamente: ANB={x|x=A e x&B}

/ i
{ i
I 5 )
I\ lrJI
\11_\_‘__ e N ,.f"'/
Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}
ANB={d,e}
Diferenca

Uma outra operagao entre conjuntos € a diferenga, que
a cada par A, B de conjuntos faz corresponder o conjunto
definido por:

A — B ou A\B que se diz a diferenga entre Ae B ou o
complementar de B em relagdo a A.

A este conjunto pertencem os elementos de A que nao
pertencem a B.

A\B = {x: xEAe x¢B}.
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Exemplo:

A={0,1,2,3,4,5}eB={5,6,7}

Entdo os elementos de A — B serdo os elementos do
conjunto A menos os elementos que pertencerem ao con-
junto B.

Portanto A—B ={0, 1, 2, 3, 4}.

Numeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico neces-
sario para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma uni-
dade, obtemos os elementos dos numeros naturais:

N=1{0,1,23456...}

A construcao dos Numeros Naturais

- Todo numero natural dado tem um sucessor (nimero
que vem depois do numero dado), considerando também
o zero.

Exemplos: Seja m um numero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 0 é 1.

c) O sucessor de 1 é 2.

d) O sucessor de 19 é 20.

- Se um numero natural é sucessor de outro, entdo os
dois numeros juntos sdo chamados numeros consecutivos.

Exemplos:

a) 1 e 2 sdo numeros consecutivos.
b) 5 e 6 sdo numeros consecutivos.
c) 50 e 51 s&o numeros consecutivos.

- Varios nimeros formam uma colecdo de nimeros na-
turais consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro,
o terceiro é sucessor do segundo, o quarto é sucessor do
terceiro e assim sucessivamente.

Exemplos:

a)1,2,3,4,5, 6 e 7 sio consecutivos.
b) 5, 6 e 7 sdo consecutivos.

c) 50, 51, 52 e 53 s&o consecutivos.

- Todo numero natural dado N, exceto o zero, tem um
antecessor (numero que vem antes do nimero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente
de zero.

a) O antecessor do numero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

c¢) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 € 9.

Subconjuntos de N

Vale lembrar que um asterisco, colocado junto a letra
que simboliza um conjunto, significa que o zero foi exclui-
do de tal conjunto.

N*={1,2,3,4,5,...}

NUMEROS ORDINAIS

Os numeros ordinais sdo tipos de numerais utilizados
para indicar uma ordem ou hierarquia numa dada sequén-
cia. Ou seja, eles indicam a posigao ou lugar que algo ou
alguém ocupa numa série ou conjunto.

S&o muito utilizados em competicdes esportivas, para
indicar andares de edificios, tépicos de uma lista, as partes
de algo, artigos de lei, decretos, capitulos de obra, indica-
¢ao de séculos, dentre outros.

Lista de Numeros Ordinais
Segue abaixo uma lista dos numeros ordinais e os ter-
mos escritos por extenso.

1.° primeiro

2° segundo

3.° terceiro

4.° quarto

5° quinto

6.° sexto

7.° sétimo

8.0 oitavo

9.° nono

10.° décimo

110 décimp primeiro ou
undécimo

120 décimo ] _segundo
ou duodécimo

13.° décimo terceiro

14.° décimo quarto

15.° décimo quinto

16.° décimo sexto

17.° décimo sétimo
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Ndmero Nomenclatura Numero Nomenclatura
18.° décimo oitavo 1.000.000.000.000.000.000.000. Septilionési

— 000.° eptilionésimo
19.° décimo nono :

200 vigésimo (1)60886090.000.000.000.000.000.0 Octilionésimo
21.° vigésimo primeiro —

—— 1.000.000.000.000.000.000.000.0 S
22.° vigésimo segundo 00.000.000.° Nonilionésimo
23.° vigésimo terceiro 1.000.000.000.000.000.000.000.0 | o oo
24.° vigésimo quarto 00.000.000.000.°
250 vigésimo quinto _Fonte: https://www.todamateria.com.br/numeros-ordi-

— nais/
26.° vigésimo sexto
27.° vigésimo sétimo NUMEROS REAIS
28.° vigésimo oitavo

5 — O conjunto dos numeros reais R € uma expansao do
29. vigésimo nono . . Lo o .

- conjunto dos numeros racionais que engloba n&o so6 os in-
30.° trigésimo teiros e os fracionarios, positivos e negativos, mas também
40.° quadragésimo todos os numeros irracionais.

500 quinquagésimo Os numeros reais s&0 numeros usados para represen-

> —= tar uma quantidade continua (incluindo o zero e os negati-
60. sexagesimo vos). Pode-se pensar num numero real como uma fragdo
70.° septuagésimo ou decimal possivelmente infinita, como 3,141592(...). Os nu-

' setuagésimo meros reais tém uma correspondéncia biunivoca com os
80.° octogésimo pontos de uma reta.

5 — Denomina-se corpo dos numeros reais a colegdo dos
90. nonagesimo elementos pertencentes & conclusdo dos racionais, forma-
100.° centésimo do pelo corpo de fragbes associado aos inteiros (numeros
200.° ducentésimo racionais) e a norma associada ao infinito.

" s - Existem também outras conclusbes dos racionais, uma
300.° recte’n esImo outri- para cada numero primo p, chamadas nimeros p-adicos. O
centesimo corpo dos numeros p-adicos é formado pelos racionais e a
400.° quadringentésimo norma associada a p!
500.° quingentésimo Propriedade
ntésim O conjunto dos numeros reais com as operagdes bina-
600.° seixce me,S'imo ou rias de soma e produto e com a relagéo natural de ordem
s€ sc.e es ’0 - formam um corpo ordenado. Além das propriedades de um
700.° sept|r.1gentel>s'|mo corpo ordenado, R tem a seguinte propriedade: Se R for
' ou setingentésimo dividido em dois conjuntos (uma partigdo) A e B, de modo
o octingentésimo ou que todo elemento de A € menor que todo elemento de B,
800. octogentésimo entdo existe um elemento x que separa os dois conjuntos,
- - ou seja, x € maior ou igual a todo elemento de A e menor ou
o noningentésimo ou .
900. nongentésimo igual a todo elemento de B.
L s YA,B,(R= AUBA(Ya€ A,be B, (a < b))
10.000.° décimo milésimo il * M !
100.000.° gf;tes'mo milési- = L'E'I-_. l:“i’ﬂ EAbeB = a<z< b]}l
1.000.000.° milionésimo Ao conjunto formado pelos numeros Irracionais e pelos
1.000.000.000.° bilionésimo numeros Racionais chamamos de conjunto dos numeros
1.000.000.000.000- tlonésimo b conjunto dos nimeros Racionais, formando o conjunto
— ju u ionais, ju
1.000.000.000.000.000.° quatrilionésimo dos nimeros Reais, todas as distancias representadas por
1.000.000.000.000.000.000.° quintilionésimo eles sobre uma reta preenchem-na por completo; isto é,
1.000.000.000.000.000.000.000.° | Sextilionésimo ocupam todos os seus pontos. Por isso, essa reta € deno-

minada reta Real.
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1 2 3 4

| | | |

| | | |
Matumais

1 0 1 2 3 4

| | | | | |

| | [ [ [ |
Intairos

Racionais

Reta Real

Cada nowvo conjunto numérico ocupa mais pontos da reta.
O conjunto dos ndmeros reais a preenche por completo.

Podemos concluir que na representagcdo dos numeros
Reais sobre uma reta, dados uma origem e uma unidade, a
cada ponto da reta corresponde um numero Real e a cada
numero Real corresponde um ponto na reta.

Ordenacgado dos nimeros Reais

A representagdo dos numeros Reais permite definir
uma relagao de ordem entre eles. Os niumeros Reais positi-
vos s80 maiores que zero e 0s negativos, menores. Expres-
samos a relagdo de ordem da seguinte maneira: Dados dois
numeros Reais a e b,

a<bob-az0

Exemplo: -15< < 5—-(-15)20
5+1520

Propriedades da relagdo de ordem
- Reflexiva: a<a

- Transitiva:a<beb<c—a<sc

- Anti-simétrica:a<beb<a—sa=b
-Ordemtotal: a<boub<aoua=b

Expressao aproximada dos nimeros Reais

» -
1 2
= =
14 1.3
—y
1,41 142
r—a
1414 14135
]

N 2

Os numeros lIrracionais possuem infinitos algarismos
decimais nao-periddicos. As operagdes com esta classe de
numeros sempre produzem erros quando nao se utilizam
todos os algarismos decimais. Por outro lado, é impossivel
utilizar todos eles nos calculos. Por isso, somos obrigados
a usar aproximagoes, isto €, cortamos o decimal em algum
lugar e desprezamos os algarismos restantes. Os algaris-
mos escolhidos serdo uma aproximagao do numero Real.
Observe como tomamos a aproximagado de e do numero
nas tabelas.

Aproximacio por

Falta Excesso
Erro menor que V2 i V2 b
1 unidade 1 3 2 4
1 décimo 14 3,1 1,5 3,2
1 centésimo 1,41 3,14 1,42 3,15
1 milésimo 1,414 3,141 1,415 3,142
1 décimodemi- |y 4100 131415 [ 14134 |3,1416
1ésimo

Operagbes com numeros Reais

Operando com as aproximagdes, obtemos uma suces-
sao de intervalos fixos que determinam um numero Real.
E assim que vamos trabalhar as operagdes adigdo, sub-
tracao, multiplicacao e divisdo. Relacionamos, em seguida,
uma série de recomendacdes Uteis para operar com nume-
ros Reais:

- Vamos tomar a aproximacgao por falta.

- Se quisermos ter uma ideia do erro cometido, esco-
Ihemos o mesmo numero de casas decimais em ambos os
nuameros.

- Se utilizamos uma calculadora, devemos usar a apro-
ximagdo maxima admitida pela maquina (o maior nimero
de casas decimais).

- Quando operamos com numeros Reais, devemos fa-
zer constar o erro de aproximagao ou o numero de casas
decimais.

Matematica
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- E importante adquirirmos a idéia de aproximacdo em
fungéo da necessidade. Por exemplo, para desenhar o pro-
jeto de uma casa, basta tomar medidas com um erro de
centésimo.

- Em geral, para obter uma aproximagéo de n casas
decimais, devemos trabalhar com numeros Reais aproxi-
mados, isto é, com n + 1 casas decimais.

Para colocar em pratica o que foi exposto, vamos fazer
as quatro operac¢des indicadas: adigédo, subtragao, multipli-
cagao e divisdo com dois numeros Irracionais.

V2 =1,41421 ...
V3 =1,73205...

Valor Absoluto

Como vimos, o erro pode ser:

- Por excesso: neste caso, consideramos o erro posi-
tivo.

- Por falta: neste caso, consideramos o erro negativo.

Quando o erro é dado sem sinal, diz-se que esta dado
em valor absoluto. O valor absoluto de um nimero a é de-
signado por |a] e coincide com o numero positivo, se for
positivo, e com seu oposto, se for negativo.

Exemplo: Um livro nos custou 8,50 reais. Pagamos com
uma nota de 10 reais. Se nos devolve 1,60 real de troco, o
vendedor cometeu um erro de +10 centavos. Ao contrario,
se nos devolve 1,40 real, o erro cometido é de 10 centavos.

Figura 8

APROXIMACAD POR EXCESSO POR FALTA
Soma de -
. al 1,4143 14142
nimeros reais: e
{2+ {3 {3 1,7321 1,7320
{3+ 2 3,1464 3,1462
Erro maximo 0,0002 0,0002
Subtracao de
e dr 1,4143 14142
ol — 4 3 1,7321 1,7320
1 = dip) 0,3178 0,3178
erro maximo 0,0000 0,0000
Multiplicacao
4 25 Iz 1,4143 1,4142
reais: J3 x 2 3 1,7321 1,7320
JFd 4 Jped 2,4497 2,4493
erro maximo 0,0004 0,0004
Divisdo de 7z 1,4143 1,4142
nimeros reais:
{3+ {2 i3 1,7321 1,7320
3+42 1,2247 1,2247
erro maximo 0,0000 0,0000

Operagdes com numeros naturais
Adigao

Seu objetivo é reunir em um so os valores de varios nu-
meros. Os numeros cujos valores devem ser reunidos séo
denominados parcelas.

Propriedades
Comutativa

Se a e b sdo dois numeros naturais, entdo, a ordem em
que forem colocados ao se efetuar a adicdo nao altera o
resultado. Assim:

a+b=b+a

Associativa

Se a, b e c séo trés nimeros naturais, o agrupamento
que fizermos deles nao alterara o resultado da soma:
[a+b]+c=a+[b+c]

Subtracéo

Se conhecemos a soma de dois ndmeros naturais e
também um desses nimeros podemos achar o outro? A
resposta nos leva a subtragao de numeros naturais.

b+c=a, portanto, c=a-b

a é o minuendo; b o subtraendo

No entanto, devemos considerar que a subtracdo de
numeros naturais nem sempre é possivel. Quando o sub-
traendo é maior que o minuendo, ndo temos solugdo no
conjunto dos naturais.

5-7¢N

Multiplicacao

Podemos interpretar a multiplicagdo como uma soma
de parcelas iguais.

bxa=a+a+a+ta..

Propriedades

Comutativa

Se a e b s&o dois numeros naturais, a ordem com que
forem multiplicados nao altera o produto:

axb= bxa

Associativa

Se a, b e ¢ sdo numeros naturais, podemos substituir
dois ou mais fatores pelo produto efetuado sem alterar o

resultado:
[axb]xc=ax[bxc]
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CONHECIMENTOS MARCANTES DO CENARIO
CULTURAL, POLITICO, ECONOMICO E SOCIAL
NO BRASIL E NO MUNDO, PRINCiPIOS DE
ORGANIZAGAO SOCIAL, CULTURAL, SAU-
DE, MEIO AMBIENTE, POLIiTICA E ECONOMIA
BRASILEIRA, ANALISE DOS PRINCIPAIS CON-
FLITOS NACIONAIS E MUNDIAIS. AMPLAMEN-
TE VEICULADOS NOS ULTIMOS DOIS ANOS
PELA IMPRENSA FALADA E ESCRITA NACIO-
NAL OU LOCAL (RADIO, TELEVISAO, JOR-
NAIS, REVISTAS E/OU INTERNET).

POLITICA

STF proibe privatizagao de estatais sem aval do
Congresso, mas permite venda de subsidiarias

O Supremo Tribunal Federal (STF) decidiu nesta quin-
ta-feira (6/6/19) que o governo federal ndo pode vender
estatais sem aval do Congresso Nacional e sem licitagao
quando a transagao implicar perda de controle acionario.

Na terceira sesséo de julgamento do tema, a maioria
dos magistrados da Suprema Corte permitiu vendas sem
autorizacao do parlamento somente para as empresas es-
tatais subsidiarias. A decisdo também vale para governos
estaduais e prefeituras.

Uma empresa subsidiaria € uma espécie de subdivi-
sdo de uma companhia, encarregada de tarefas especi-
ficas no mesmo ramo de atividades da “empresa-mae”.
A Petrobras, por exemplo, tem 36 subsidiarias, como a
Transpetro e a BR Distribuidora; a Eletrobras, 30; e o Ban-
co do Brasil, 16.

O governo federal tem, segundo o Ministério da Eco-
nomia, 134 estatais, das quais 88 sao subsidiarias.

(Fonte: https://g1.globo.com/politica/noti-
cia/2019/06/06/stf-julgamento-privatizacao-estatais.ghtml)

Populistas anunciam alianga europeia de extrema
direita

Os partidos populistas de direita Alternativa para a Ale-
manha (AfD) e Liga, da ltalia, anunciaram nesta segunda-
-feira (08/04/19) que pretendem formar um novo bloco no
Parlamento Europeu junto com outras legendas eurocéti-
cas e de extrema direita.

O novo grupo deve se chamar Alianca Europeia de
Pessoas e Nagoes (EAPN), afirmou Jorg Meuthen, um dos
lideres da AfD, em coletiva de imprensa ao lado do lider da
Liga, o ministro do Interior e vice-primeiro-ministro italiano,
Matteo Salvini, em Milao.

Meuthen, que também ¢é o principal candidato da AfD
para as eleicdes europeias de maio deste ano, afirmou
que o encontro em Mildo foi um “sinal de partida para algo
novo”. Ele viajou a Italia a convite de Salvini, que também
langou sua campanha para o Parlamento Europeu.

Meuthen enfatizou que, no futuro, os nacionalistas de
direita ndo estariam mais fragmentados, mas unidos. O
desejo do grupo é promover a concessao de mais poderes
aos Estados-membros e reduzir a influéncia de Bruxelas.

Lideres dos direitistas Partido Popular Dinamarqués
e Finns, da Finlandia, também participaram do encontro
organizado por Salvini. A Rassemblement National (Agru-
pamento ou Comicio Nacional, a antiga Frente Nacional),
de Marine Le Pen, e o Partido da Liberdade da Austria
também devem se juntar a EAPN, embora nédo tenham
participado da reunido desta segunda-feira.

Meuthen defendeu uma “prote¢do poderosa” das fron-
teiras externas da UE e a supresséao da “migragao ilegal”.

Na Italia, o discurso de Salvini contra a imigragao ilegal
e o lema de “primeiro os italianos” seduziu eleitores. Agora,
ele quer conquistar com a suas ideias também as institui-
¢des europeias.

Atualmente, ha trés grupos de extrema direita e euro-
céticos no Parlamento Europeu: o Europa da Liberdade e
da Democracia Direta, da AfD; os Conservadores e Re-
formadores Europeus, que incluem o Partido Lei e Justica
(PiS), da Polbnia; e o Europa das Nacgdes e da Liberdade,
da Liga e de Le Pen.

(Fonte:https://www.dw.com/pt-br/populistas-anun-
ciam-alian%C3%A7a-europeia-de-extrema-direi-
ta/a-48253448)

Ministério da Economia reduziu 2,9 mil cargos em
comissao

A fuséo de quatro antigos ministérios — Fazenda; Pla-
nejamento; Industria, Comércio Exterior e Servigos; e par-
te da estrutura do Trabalho — gerou a redugéo de 2,9 mil
cargos. O novo quadro dos cargos em comissao e das fun-
¢coes de confianga entrou em vigor hoje (30/01/19).

A economia em dinheiro n&o foi informada. Os funcio-
narios serao dispensados amanha (31/01/19). De acordo
com a pasta, foi necessario um periodo de transigdo em
janeiro para nao demitir todos os comissionados de uma
vez e afetar a continuidade do ministério.

Nos ultimos 28 dias, o Ministério da Economia adotou
medidas para alocar os servidores dentro da nova estru-
tura, publicar os atos de nomeacéo e definir a correspon-
déncia entre as fungdes dos 6rgdos extintos e do novo
ministério.

A adequacéao dos espacos fisicos esta em andamento
e levara varios meses. Segundo o Ministério da Economia,
os servidores deverao permanecer no local onde desem-
penham suas fungdes. Pela nova estrutura, a pasta funcio-
na em cinco prédios da Esplanada dos Ministérios.

Segundo o Ministério da Economia, a fusdo permitiu a
reducao de 243 cargos de Diregao e Assessoramento Su-
perior (DAS), 389 fungbes comissionadas do Poder Execu-
tivo (FCPE) e mais 2.355 fun¢des gratificadas, totalizando
2.987 cargos extintos.

Agora, o Ministério da Economia tem 3.612 cargos co-
missionados distribuidos da seguinte forma: 1.569 cargos
de DAS e 2.043 Fungdes Comissionadas do Poder Exe-
cutivo (FCPE). Essas ultimas s6 podem ser ocupadas por
servidores concursados.

Ao todo, sete Secretarias Especiais compdem o pri-
meiro escaldo do ministério: Fazenda; Receita Federal;
Previdéncia e Trabalho; Comércio Exterior e Assuntos In-
ternacionais; Desestatizacdo e Desinvestimento; Produti-
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vidade, Emprego e Competitividade; e Desburocratizagao,
Gestao e Governo Digital, além da Procuradoria-Geral da
Fazenda Nacional.

Cada uma das Secretarias Especiais tem pelo menos
duas secretarias, como a Secretaria de Previdéncia e a
Secretaria de Trabalho, que integram da Secretaria Espe-
cial de Previdéncia e Trabalho. Responsavel por herdar
as atividades do antigo Ministério da Fazenda e parte das
atividades dos antigos Ministérios do Planejamento e do
Trabalho, a Secretaria Especial de Fazenda tornou-se a
divisdo com mais 6rgdos, com quatro secretarias, cinco
subsecretarias e dois departamentos.

Entre as atribuicbes do Ministério da Economia, es-
tdo a administracédo financeira e a contabilidade publica,
a desburocratizagdo, a gestdo e o governo digital, a fisca-
lizacdo e o controle do comércio exterior, a previdéncia e
as negociagbes econdmicas e financeiras com governos,
organismos multilaterais e agéncias governamentais.

(Fonte: http://agenciabrasil.ebc.com.br/economia/no-
ticia/2019-01/ministerio-da-economia-reduziu-29-mil-car-
gos-em-comissao)

Posse de Jair Messias Bolsonaro

Jair Messias Bolsonaro (PSL), 63, tomou posse como
o 38° presidente do Brasil as 15h15 desta terca-feira
(1°/01/19), em ceriménia no Congresso Nacional, para o
mandato entre 2019 e 2022. Emocionado, ele acompanhou
a execucao do Hino Nacional antes de fazer o juramento
constitucional e assinar o termo de posse. Em seguida, fez
seu primeiro discurso no novo cargo. As 16h35, teve inicio
o cerimonial rumo ao Palacio do Planalto. Apds descer a
rampa do Congresso ao lado dos presidentes do Senado,
Eunicio Oliveira (MDB-CE), e da Cémara, Rodrigo Maia
(DEM-RJ), Bolsonaro ouviu novamente o Hino e passou as
tropas em revista. As 17h01, apds subir a rampa do Pla-
nalto acompanhado da primeira-dama, Michelle, do vice,
Hamilton Mouréao e da mulher dele, Paula, Bolsonaro rece-
beu a faixa presidencial das m&os do agora ex-presidente
Michel Temer (MDB).

(Fonte: https://www.bol.uol.com.br/noti-
cias/2019/01/01/bolsonaro-posse-presidente.htm)

Nova cirurgia

O presidente Jair Bolsonaro (PSL) passou por uma
cirurgia no dia 28/01/19 para retirada de uma bolsa de co-
lostomia, que ele usava desde que foi esfaqgueado em um
ato de campanha, em setembro de 2018.

O procedimento foi realizado no Hospital Israelita Al-
bert Einstein, na zona sul de Sdo Paulo, durou cerca de
sete horas (das 8h30 as 15h30) e, de acordo com a asses-
soria do Palacio do Planalto, teve “éxito”.

(Fonte: bol.com.br/noticias)

MP de Bolsonaro reorganiza ministério e da supe-
restrutura a Moro e Guedes

Nas primeiras horas de seu governo, o presidente
Jair Bolsonaro (PSL) publicou trés atos nesta terca-feira
(01/01/19): uma medida provisoria que determina a estru-
tura do novo governo e um decreto que estabelece o novo
valor do salario minimo (R$ 998) e a nomeagéo de 21 dos

22 ministros do novo governo.A medida proviséria publica-
da em edicao extraordinaria do Diario Oficial “estabelece
a organizagao basica dos 6rgaos da Presidéncia da Repu-
blica e dos Ministérios”, oficializando fusdes, extingdes e
transferéncias de 6rgaos e a criagao da superestrutura das
pastas comandadas por Sergio Moro (Justica e Seguranga
Publica) e Paulo Guedes (Economia).

De acordo com a medida, os seguintes orgaos inte-
gram a Presidéncia da Republica: Casa Civil, secretaria
de Governo, secretaria-geral, o gabinete pessoal do pre-
sidente, o gabinete de Seguranca Institucional e a Autori-
dade Nacional de Protegdo de Dados Pessoais. Também
integram a Presidéncia da Republica, mas como 6rgaos
de assessoramento, o Conselho de Governo, o Conselho
Nacional de Politica Energética, o Conselho do Programa
de Parcerias de Investimentos da Presidéncia da Republi-
ca, o Advogado-Geral da Unido e a assessoria especial do
presidente. A Presidéncia também conta com dois 6rgéaos
de consulta: o Conselho da Republica e o Conselho de
Defesa Nacional.

Os ministérios sao 16: Agricultura, Pecuaria e Abas-
tecimento; Cidadania; Ciéncia, Tecnologia, Inovacbes e
Comunicacoes; Defesa; Desenvolvimento Regional; Eco-
nomia; Educacao; Infraestrutura; Justica e Seguranca Pu-
blica; Meio Ambiente; Minas e Energia; Mulher, Familia e
Direitos Humanos; Relagcbes Exteriores; Saude; Turismo;
e a Controladoria-Geral da Unido. De acordo com a nova
organizacgao, também possuem o status de ministros de
Estado o chefe da Casa Civil da Presidéncia da Republi-
ca; o chefe da Secretaria de Governo da Presidéncia da
Republica; o chefe da Secretaria-Geral da Presidéncia da
Republica; o chefe do Gabinete de Seguranca Institucional
da Presidéncia da Republica; o advogado-geral da Uniao;
e o presidente do Banco Central.

(Fonte:https://noticias.uol.com.br/politica/ultimas-noti-
cias/2019/01/01/bolsonaro-moro-guedes-ministerio-gover-
no-medida-provisoria-primeiro-ato.htm)

Flavio Bolsonaro: entenda as suspeitas e o que o
senador eleito diz sobre elas

Filho mais velho do presidente Jair Bolsonaro, o se-
nador eleito Flavio Bolsonaro (PSL-RJ) se tornou o centro
das atencbes da familia depois que veio a tona, em de-
zembro de 2018, um relatério do Coaf (Conselho de Con-
trole de Atividades Financeiras), 6rgao do Ministério da Fa-
zenda, sobre movimentacao financeiras atipicas feitas por
seu entdo assessor parlamentar, Fabricio Queiroz.

Além disso, Flavio também é investigado por ter ocu-
pado um cargo comissionado na Camara dos Deputados
enquanto fazia estagio e faculdade no Rio.

Ja no dia 22 de janeiro, uma nova operagéo do MP
contra 13 suspeitos de envolvimento com milicias trouxe
novamente o nome o nome do primogénito de Jair Bol-
sonaro aos holofotes: Flavio Bolsonaro empregou em seu
gabinete parentes do ex-capitdo da PM Adriano Maga-
Ihdes da Nobrega, acusado de comandar milicias no Rio
de Janeiro.

(Fonte:https://www.bol.uol.com.br/noti-
cias/2019/01/25/flavio-bolsonaro-entenda-quais-sao-as-
-suspeitas-e-o0-que-o-senador-eleito-diz-sobre-elas.htm)
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ECONOMIA

Mercado vé ritmo ainda fraco de crescimento no 3°
trimestre, mas projeta PIB melhor em 2020

A economia brasileira manteve a trajetoria de recupe-
racdo no 3° trimestre, mas em ritmo ainda fraco, com o
crescimento do Produto Interno Bruto (PIB) sendo susten-
tado por um maior consumo das familias, em meio a um
cenario de juros mais baixos, inflagdo controlada e expan-
sao do volume das operagdes de crédito.

Levantamento do G1 aponta para uma expectativa de
alta entre 0,3% e 0,66% do Produto Interno Bruto (PIB) no
3° trimestre, frente aos 3 meses anteriores. Das 14 con-
sultorias e instituicdes financeiras consultadas, 9 esperam
uma alta entre 0,4% e 0,5%. Os dados oficiais seréo divul-
gados pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica
(IBGE) nesta terga-feira (3/12/19).

Para o resultado de 2019, 7 das 14 ainda estimam um
avanco abaixo 1%, e outras 7 preveem uma alta de 1%
ou 1,1%. Portanto, provavelmente abaixo do desempenho
registrado nos 2 anos anteriores. Ja para 2012, 12 delas
projetam um crescimento de, no minimo, 2%.

Por conta das possiveis revisdes dos resultados ante-
riores, ainda ha duvidas se o resultado do PIB do 3° trimes-
tre sera maior ou menor que o do 2° trimestre.

A avaliagao geral é que, independentemente do per-
centual de crescimento no periodo de julho a setembro,
a economia brasileira chega na reta final do ano com
perspectivas melhores que as que se tinha nos primeiros
meses do ano, quando parte do mercado chegou a temer
inclusive o risco de uma recessao técnica, caracterizada
por duas retracdes trimestrais seguidas.

(Fonte:https://g1.globo.com/economia/noti-
cia/2019/12/02/mercado-ve-ritmo-ainda-fraco-de-cresci-
mento-no-3o-trimestre-mas-projeta-pib-melhor-em-2020.
ghtml)

Brasil fica isolado no Brics por posi¢cées sobre Ve-
nezuela e comércio

A situagao na Venezuela e a reforma da Organizagao
Mundial do Comércio estdo aprofundando o racha dentro
dos Brics e ameagam a reuniao do grupo que se realizara
em Brasilia, nos dias 13 e 14 de novembro.

O placar entre os Brics é de 4 a 1 no tema Venezuela:
China, Russia, Africa do Sul e india tém posicdo oposta a
do Brasil, que se alinhou aos EUA.

Nenhum dos quatro paises reconhece como legitimo o
governo do autodeclarado presidente interino Juan Guai-
doé, ao contrario do Brasil, e todos se opdéem a qualquer
tipo de intervengao externa.

(Fonte:https://www.diariodocentrodomundo.com.br/
essencial/brasil-fica-isolado-no-brics-por-posicoes-sobre-
-venezuela-e-comercio/)

Numero de empresas abertas no pais cresce 30,8%
em outubro

O numero de empresas abertas em outubro deste ano
aumentou 30,8%, ante o mesmo periodo de 2018, com o
surgimento de 307.443 novos empreendimentos, quase 10

mil por dia, segundo levantamento da Serasa Experian. O
acumulado de janeiro a outubro foi de 2,6 milhdes, 23,1%
a mais do que a soma de janeiro a dezembro de 2018,
quando o volume foi de 2,5 milhdes.

Segundo os dados, as empresas do setor de servigos
apresentaram variagao de 26,6%, seguidas por industrias
(18,2%) e comércio (13,1%). Até outubro, os microempre-
endedores individuais representavam 81,5% do total, en-
quanto 7,2% eram sociedades limitadas e 5,4%, empresas
individuais.

(Fonte:http://agenciabrasil.ebc.com.br/economia/no-
ticia/2019-12/numero-de-empresas-abertas-no-pais-cres-
ce-308-em-outubro)

Renault-Nissan-Mitsubishi: conheca a alianga cria-
da pelo brasileiro Carlos Ghosn

A repercussao mundial da prisdo do brasileiro Carlos
Ghosn esta muito ligada ao fato de ele ser o homem de
frente ndo s6 da Nissan, onde é membro do conselho, mas
de 3 grandes montadoras, comandando a chamada Alian-
¢a Renault-Nissan-Mitsubishi.

Juntas, elas venderam 10,6 milhdes de carros no mun-
do em 2017, reivindicando o posto de numero 1 sobre o
grupo Volkswagen.

Ghosn foi preso sob suspeita de sonegacao e fraude
fiscal. O executivo ndo declarou mais de 5 bilhdes de ie-
nes (o equivalente a R$ 167,4 milhdes) de seu pagamento
como presidente na Nissan. As fraudes fiscais ocorreram
entre 2010 e 2015.

A Nissan ndo é dona da Renault, nem vice-versa. Po-
rém, sdo mais do que parceiras: as duas montadoras tém
parte das agdes uma da outra, mas nunca houve uma fu-
séo. (...)

Na pratica, elas dividem conhecimentos em engenha-
ria, pesquisa e desenvolvimento, partes da produgéao e tém
investimentos comuns. Isso resulta em menos gastos para
ambas, uma bandeira de Ghosn, que chegou a ser apeli-
dado de “cost-killer” (“cortador de custos”) na Nissan.

(Fonte:https://g1.globo.com/carros/noticia/2018/11/21/
renault-nissan-mitsubishi-conheca-a-alianca-criada-pelo-
-brasileiro-carlos-ghosn.ghtml)

Brasil sobe no ranking de competitividade do Fo-
rum Econémico Mundial

O Brasil subiu um degrau no ranking do Férum Econé-
mico Mundial que avalia a competitividade de 141 paises.
Avangamos da 722 posi¢ao (2018) para a 712 colocagao
na lista de 2019. O Global Competitiveness Index (GCl)foi
divulgado, nesta quarta-feira (9/10/19), pelo Férum Econ6-
mico Mundial. Singapura foi apontado como o pais mais
competitivo do mundo, a frente dos Estados Unidos e de
Hong Kong. Os ultimos lugares ficaram com Republica De-
mocratica do Congo, Yemen e Chade.

Os melhores resultados do Brasil foram nos pilares de
infraestrutura, dinamismo de negdécios e mercado de tra-
balho.Em infraestrutura, o pais passou para o 78° lugar,
avangando trés pontos em relagéo a 2018; em dinamismo
de negdcios, subimos da 1082 posigao para a 672, princi-
palmente, por causa da redugéo do tempo para abrir um
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negocio. Outra melhora foi registrada no pilar mercado de
trabalho: estavamos em 114° lugar em 2018 e passamos
para a 1052 posi¢cao em 2019.

Em capacidade de inovagao, permanecemos na 402
posi¢cao, mesmo desempenho do ano passado. E em qua-
lificagdo, caimos do 94° para o 96° lugar. Ja em mercado
de produtos, passamos da 1172 para 1242 colocagao. Se-
gundo a Secretaria Especial de Produtividade e Competi-
tividade do Ministério da Economia (Sepec), os numeros
refletem principalmente dados até 2018, e sao fruto das
politicas praticadas por governos anteriores, que produzi-
ram diversos entraves no ambiente de negdcios do Pais. A
Sepec reconhece todos os desafios diagnosticados nesse
ranking, mas traz uma visao de futuro e um plano de tra-
balho que vao transformar a produtividade e a competitivi-
dade do Brasil.

(Fonte:http://www.economia.gov.br/noticias/2019/10/
brasil-sobe-no-ranking-de-competitividade-do-forum-eco-
nomico-mundial)

Guerra comercial entre EUA e China se agrava

Pequim, 24 Ago 2019 (AFP) - O presidente dos Es-
tados Unidos, Donald Trump, reagiu nesta sexta-feira as
novas tarifas anunciadas por Pequim contra produtos
americanos elevando a taxagao sobre bens chineses, am-
pliando a guerra comercial que ameaga a economia global.
Trump criticou a “relagdo comercial injusta” e disse que “a
China nao deveria ter colocado novas tarifas sobre 75 bi-
Ihdes de dodlares de produtos americanos” por motivagao
politica. O presidente decidiu elevar a tarifa de 25% sobre
250 bilhdes em produtos chineses para 30%, a partir de 1°
de outubro. E as tarifas sobre 300 bilhdes de dolares em
produtos que devem entrar em vigor em 1° de setembro e
que eram de 10%, agora serao fixadas em 15%.

(Fonte:https://economia.uol.com.br/noticias/
afp/2019/08/24/guerra-comercial-entre-eua-e-china-se-a-
grava.htm)

Natura anuncia compra da Avon

A fabricante de cosméticos Natura anunciou nesta
quarta-feira (22) a aquisicdo da Avon, em uma operagao
de troca de agdes. Segundo a companhia, a operagéao cria
o quarto maior grupo exclusivo de beleza do mundo.

A partir da transagao, sera criada uma nova holding
brasileira, Natura Holding. Os atuais acionistas da Natura
ficardo com 76% da nova companhia, enquanto os atuais
detentores da Avon terdo os demais cerca de 24%.

No negdcio, o valor da Avon é estimado em US$ 3,7
bilhdes, e o da nova companhia combinada em US$ 11
bilhdes. Os papéis da Natura Holding seréao listados na B3,
a bolsa brasileira, e terdo certificados de agbes (ADRs) ne-
gociados na bolsa de valores de Nova York (NYSE). Os
acionistas da Avon terao opgéao de receber ADRs negocia-
dos na NYSE ou agées listadas na B3.

Em comunicado, a Natura informa que a transacéao
permanece “sujeita as condig¢oes finais habituais, incluindo
a aprovacgao tanto pelos acionistas da Natura quanto da

Avon, assim como das autoridades antitruste do Brasil e
outras jurisdigbes”. A conclusdo da operacao é esperada
para o inicio de 2020.

(Fonte: https://g1.globo.com/economia/noti-
cia/2019/05/22/natura-anuncia-compra-da-avon.ghtml)

Desemprego cresce em 14 das 27 unidades da fe-
deragao no 1° trimestre, diz IBGE

O desemprego cresceu em 14 das 27 unidades da fe-
deragdo no 1° trimestre, na comparagao com o trimestre
anterior, segundo dados divulgados nesta quinta-feira (16)
pelo Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica (IBGE).
Nos demais estados, houve estabilidade.

A taxa de desemprego média no pais nos 3 primeiros
meses do ano subiu para 12,7%, conforme ja divulgado
anteriormente pelo 6rgéo.

Segundo o IBGE, as maiores taxas de desemprego
foram observadas no Amapa (20,2%), Bahia (18,3%) e
Acre (18,0%), e a menores, em Santa Catarina (7,2%), Rio
Grande do Sul (8,0%) e Parana e Rondbnia (ambos com
8,9%). Em Séo Paulo e no Rio de Janeiro, as taxas ficaram
em 13,5% e 15,3%, respectivamente.

(Fonte:https://g1.globo.com/economia/noti-
cia/2019/05/16/desemprego-cresce-em-14-das-27-unida-
des-da-federacao-no-1o-trimestre-diz-ibge.ghtml)

Governo informa que neste ano nao havera horario
de verao

O porta-voz da Presidéncia da Republica, Otavio Régo
Barros, informou nesta sexta-feira (5/4/19) que ndo havera
horario de verao neste ano.

Inicialmente, Régo Barros disse que o governo havia
decidido acabar com o horario de verdo. De acordo com o
porta-voz, o Ministério de Minas e Energia fez uma pesqui-
sa segundo a qual 53% dos entrevistados pediram o fim do
horario de verao.

Pouco depois de Otavio Régo Barros informar a deci-
séo do governo, Bolsonaro publicou uma mensagem sobre
o assunto em uma rede social:

“Apoés estudos técnicos que apontam para a elimina-
¢ao dos beneficios por conta de fatores como iluminagao
mais eficiente, evolugcdo das posses, aumento do consu-
mo de energia e mudanga de habitos da populagéo, de-
cidimos que ndo havera Horario de Verdo na temporada
2019/2020.”

De acordo com o Ministério de Minas e Energia, o Bra-
sil economizou pelo menos R$ 1,4 bilhdo desde 2010 por
adotar o horario de verdo. Segundo os numeros ja divul-
gados, entre 2010 e 2014, o aproveitamento da luz do sol
resultou em economia de R$ 835 milhdes para os consu-
midores.

(Fonte:https://g1.globo.com/economia/noti-
cia/2019/04/05/governo-anuncia-fim-do-horario-de-verao.
ghtml)
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Anvisa decide banir gordura trans até 2023

A Agéncia Nacional de Vigilancia Sanitaria (Anvisa)
aprovou hoje (17/12/19), por votagcao unanime, um novo
conjunto de regras que visa banir 0 uso e o consumo de
gorduras trans até 2023.

A nova norma sera dividida em 3 etapas. A primeira
sera a limitacao da gordura na produgao industrial de ole-
os refinados. O indice de gordura trans nessa categoria
de produtos sera de, no maximo, 2%. Essa etapa tem um
prazo de 18 meses de adaptacgédo, e devera ser totalmente
aplicada até 1° de julho de 2021.

A data também marca o inicio da segunda etapa, mais
rigorosa, que limita a 2% a presenca de gorduras trans em
todos os géneros alimenticios. De acordo com nota publi-
cada pela Anvisa, a medida devera “ampliar a protecao a
saude, alcancando todos os produtos destinados a venda
direta aos consumidores”.

A restricdo da segunda fase sera aplicada até 1° de ja-
neiro de 2023 - periodo que marca o inicio da terceira fase
e o banimento total do ingrediente para fins de consumo.
A gordura trans ainda podera ser usada para fins indus-
triais, mas nao como ingrediente final em receitas para o
consumidor.

Acidos graxos trans

Presente principalmente em produtos industrializados,
a gordura trans - ou acido graxo trans, na nomenclatura
técnica - é usada para para eliminar odores desagradaveis
e indesejaveis nos produtos finais. A gordura trans esta
associada ao aumento do colesterol ruim (LDL) e degrada-
¢éo do colesterol bom (HDL).

Segundo informa a Anvisa, ha provas concretas de
que o consumo de gordura trans acima de 1% do valor
energeético total dos alimentos aumenta o risco de doengas
cardiovasculares. A agéncia informou ainda que, em 2010,
a média de consumo de gorduras trans pelos brasileiros
em alimentos industrializados girava em torno de 1,8% -
valor considerado perigoso. Segundo a Organizagao Mun-
dial de Saude (OMS), a gordura trans foi responsavel por
11,5% das mortes por doencgas coronarias no Brasil na-
quele ano, o equivalente a 18.576 obitos em decorréncia
do consumo excessivo do 6leo.

(Fonte: http://agenciabrasil.ebc.com.br/saude/noti-
cia/2019-12/anvisa-decide-banir-gordura-trans-ate-2023)

Por que o Brasil decidiu isentar de visto turistas de
EUA, Japao, Australia e Canada

O governo brasileiro anunciou nesta segunda-feira
que cidadaos de EUA, Japéo, Australia e Canada nao pre-
cisardo mais de vistos para viajar ao Brasil como turistas.

A decisdo - que rompe o principio de reciprocidade
adotado historicamente pela diplomacia brasileira - nao
implica qualquer contrapartida dos paises contemplados,
que continuarao a exigir vistos para turistas brasileiros.

O decreto que detalha a medida, publicado em uma
edicdo extraordinaria do Diario Oficial da Uniao, & assi-
nado pelo presidente Jair Bolsonaro e pelos ministros Er-
nesto Araujo (Relacdes Exteriores), Sérgio Moro (Justica
e Seguranca Publica) e Marcelo Alvaro Anténio (Turismo).

Aisencgao se aplica a turistas que visitem o Brasil por
até 90 dias e pode ser prorrogada por outros 90, desde
que a estadia n&o ultrapasse 180 dias por ano a partir da
primeira entrada no pais.

Principio de reciprocidade

Em janeiro, a BBC News Brasil publicou que o Minis-
tério das Relagbes Exteriores - historicamente contrario a
liberagao unilateral de vistos - havia revisto sua posigcéao
sob o comando de Araujo.

(Fonte: https://www.bbc.com/portuguese/bra-
sil-47605005)

Bolsonaro sanciona Lei do Médicos pelo Brasil

O presidente Jair Bolsonaro sancionou, no inicio da
tarde de hoje (18/12/19), no Palacio do Planalto, a lei que
cria o programa Médicos pelo Brasil. O programa substitui-
ra o Mais Médicos, criado em 2013.

Ao todo, o Ministério da Saude prevé 18 mil vagas para
meédicos em todo o pais, principalmente em municipios pe-
quenos e distantes dos grandes centros urbanos. Segundo
a pasta, esse numero amplia em 7 mil vagas a oferta atual
de médicos em municipios onde ha os maiores vazios as-
sistenciais do Brasil. O programa também vai formar mé-
dicos especialistas em medicina de familia e comunidade.

Em entrevista a imprensa, o ministro da Saude, Luiz
Henrique Mandetta, informou que os primeiros médicos
contratados pelo novo programa comegardo a trabalhar
em cerca de quatro meses.

“Ja iniciamos a construgao do processo seletivo, espe-
ramos trabalhar com isso no més de fevereiro, para che-
garmos com 0s primeiros profissionais aproximadamente
no més de abril, porque é o tempo de fazer, corrigir, publi-
car, ver as questdes que normalmente sdo questionaveis
em relagéo ao resultado, homologar e ja comegar a colo-
car os meédicos nos locais de mais dificil provimento do
pais”, afirmou.

(Fonte: http://agenciabrasil.ebc.com.br/saude/noti-
cia/2019-12/bolsonaro-sanciona-lei-do-medicos-pelo-bra-
sil)

Sarampo causou 142 mil mortes no mundo em
2018, diz OMS

Depois de décadas de grandes progressos, a luta
contra o sarampo esta estagnando e o numero de mortes
voltou a aumentar em 2018, de acordo com alerta da Orga-
nizagdo Mundial da Saude (OMS) divulgado nesta quinta-
-feira (5). No total, 142 mil pessoas morreram de sarampo
no mundo em 2018. A cifra € quatro vezes menor do que
em 2000, mas 15% maior do que em 2017. As criancas
representam a maior parte das mortes.

O sarampo € um virus muito contagioso, que pode per-
manecer em uma area até duas horas depois de que uma
pessoa infectada tenha falecido. Ressurgiu com epidemias
nos cinco continentes desde 2018, sobretudo, em cidades
ou vizinhangas com baixos niveis de vacinagéo.

Em 2019, quase 12 mil pessoas tiveram sarampo no
Brasil, principalmente jovens. Antes considerado um pais
livre do sarampo, o Brasil perdeu o certificado de elimina-
¢ao da doenga concedido pela Organizagao Pan-Ameri-
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TECNICAS DE ATENDIMENTO AO PUBLICO;

Quando se fala em comunicagéo interna organiza-
cional, automaticamente relaciona ao profissional de Re-
lagdes Publicas, pois ele é o responsavel pelo relaciona-
mento da empresa com os seus diversos publicos (inter-
nos, externos e misto).

As organizagdes tém passado por diversas mudangas
buscando a modernizagdo e a sobrevivéncia no mundo
dos negocios. Os maiores objetivos dessas transforma-
¢bes sao: tornar a empresa competitiva, flexivel, capaz de
responder as exigéncias do mercado, reduzindo custos
operacionais e apresentando produtos competitivos e de
qualidade.

A reestruturagdo das organizagdes gerou um publi-
co interno de novo perfil. Hoje, os empregados sdo muito
mais conscientes, responsaveis, inseridos e atentos as co-
brancas das empresas em todos os setores. Diante desse
novo modelo organizacional, é que se propde como atri-
buicao do profissional de Relagbes Publicas ser o interme-
diador, o administrador dos relacionamentos institucionais
e de negocios da empresa com os seus publicos. Sendo
assim, fica claro que esse profissional tem seu campo de
acao na politica de relacionamento da organizagao.

A comunicacao interna, portanto, deve ser entendida
como um feixe de propostas bem encadeadas, abrangen-
tes, coisa significativamente maior que um simples progra-
ma de comunicagao impressa. Para que se desenvolva em
toda sua plenitude, as empresas estao a exigir profissio-
nais de comunicagao sistémicos, abertos, treinados, com
visbes integradas e em permanente estado de alerta para
as ameacas e oportunidades ditadas pelo meio ambiente.

Percebe-se com isso, a multivariedade das fungbes
dos Relagbes Publicas: estratégica, politica, institucional,
mercadoldgica, social, comunitaria, cultural, etc.; atuando
sempre para cumprir os objetivos da organizacao e definir
suas politicas gerais de relacionamento.

Em vista do que foi dito sobre o profissional de Relagdes
Publicas, destaca-se como principal objetivo liderar o proces-
so de comunicagao total da empresa, tanto no nivel do enten-
dimento, como no nivel de persuasao nos negaocios.

Pronuncia correta das palavras

Proferir as palavras corretamente. Isso envolve:

v" Usar os sons corretos para vocalizar as palavras;
v’ Enfatizar a silaba certa;

v" Dar a devida atengao aos sinais diacriticos

Por que é importante?

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

Fatores a considerar. Nao ha um conjunto de regras
de pronuncia que se aplique a todos os idiomas. Muitos
idiomas utilizam um alfabeto. Além do alfabeto latino, ha
também os alfabetos arabe, cirilico, grego e hebraico. No
idioma chinés, a escrita nao é feita por meio de um alfabe-

to, mas por meio de caracteres que podem ser compostos
de varios elementos.

Esses caracteres geralmente representam uma pala-
vra ou parte de uma palavra. Embora os idiomas japonés e
coreano usem caracteres chineses, estes podem ser pro-
nunciados de maneiras bem diferentes e nem sempre ter
0 mesmo significado.

Nos idiomas alfabéticos, a pronuncia adequada exige
que se use o0 som correto para cada letra ou combinagao
de letras. Quando o idioma segue regras coerentes, como
€ o caso do espanhol, do grego e do zulu, a tarefa ndo é
tao dificil. Contudo, as palavras estrangeiras incorporadas
ao idioma as vezes mantém uma pronuncia parecida a ori-
ginal. Assim, determinadas letras, ou combinacdes de le-
tras, podem ser pronunciadas de diversas maneiras ou, as
vezes, simplesmente ndo ser pronunciadas. Vocé talvez
precise memorizar as excegdes e entdo usa-las regular-
mente ao conversar. Em chinés, a pronuncia correta exige
a memorizacao de milhares de caracteres. Em alguns idio-
mas, o significado de uma palavra muda de acordo com a
entonagdo. Se a pessoa nao der a devida atencao a esse
aspecto do idioma, podera transmitir ideias erradas.

Se as palavras de um idioma forem compostas de sila-
bas, € importante enfatizar a silaba correta. Muitos idiomas
que usam esse tipo de estrutura tém regras bem defini-
das sobre a posi¢ao da silaba tdnica (aquela que soa mais
forte). As palavras que fogem a essas regras geralmente
recebem um acento grafico, o que torna relativamente facil
pronuncia-las de maneira correta. Contudo, se houver mui-
tas excec0es as regras, o problema fica mais complicado.
Nesse caso, exige bastante memorizagéo para se pronun-
ciar corretamente as palavras.

Em alguns idiomas, é fundamental prestar bastante
atengao aos sinais diacriticos que aparecem acima e abai-
xo de determinadas letras, como: ¢, &, 6, i, 0, U, U, ¢, ¢.

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

Em alguns idiomas, a pronuncia aceitavel pode diferir
de um pais para outro — até mesmo de uma regido para
outra no mesmo pais. Um estrangeiro talvez fale o idio-
ma local com sotaque. Os dicionarios as vezes admitem
mais de uma pronuncia para determinada palavra. Espe-
cialmente se a pessoa nao teve muito acesso a instrugao
escolar ou se a sua lingua materna for outra, ela se bene-
ficiara muito por ouvir com atencdo os que falam bem o
idioma local e imitar sua pronuncia. Como Testemunhas
de Jeova queremos falar de uma maneira que dignifique a
mensagem que pregamos e que seja prontamente enten-
dida pelas pessoas da localidade.

No dia-a-dia, € melhor usar palavras com as quais se
estd bem familiarizado. Normalmente, a pronuncia nao
constitui problema numa conversa, mas ao ler em voz alta
vocé podera se deparar com palavras que ndo usa no co-
tidiano.
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Maneiras de aprimorar.

Muitas pessoas que tém problemas de pronuncia néao
se dao conta disso.

Em primeiro lugar, quando for designado a ler em pu-
blico, consulte num dicionario as palavras que ndo conhe-
ce. Se néo tiver pratica em usar o dicionario, procure em
suas pdaginas iniciais, ou finais, a explicagao sobre as abre-
viaturas, as siglas e os simbolos fonéticos usados ou, se
necessario, peca que alguém o ajude a entendé-los. Em
alguns casos, uma palavra pode ter pronuncias diferen-
tes, dependendo do contexto. Alguns dicionarios indicam
a pronuncia de letras que tém sons variaveis bem como a
silaba tonica. Antes de fechar o dicionario, repita a palavra
varias vezes em voz alta.

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

Um terceiro modo de aprimorar a pronuncia € prestar
atencao aos bons oradores.

Prontincia de nimeros telefonicos

O numero de telefone deve ser pronunciado algarismo
por algarismo.

Deve-se dar uma pausa maior apos o prefixo.

Lé-se em caso de uma sequencia de numeros de tres
em tres algarismos, com excec¢do de uma sequencia de
quatro numeros juntos, onde damos uma pausa a cada
dois algarismos.

O numero “6” deve ser pronunciado como “meia” e o
numero “11”, que é outra excecgao, deve ser pronunciado
como “onze”.

Veja abaixo os exemplos

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

021.271.3343 — zero, dois, um — dois, sete, um — tres,
tres — quatro, tres

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

Excecgbes

110 -cento e dez

111 — cento e onze

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

Atendimento telefonico

Na comunicacéo telefénica, é fundamental que o inter-
locutor se sinta acolhido e respeitado, sobretudo porque se
trata da utilizagdo de um canal de comunicacgéo a distan-
cia. E preciso, portanto, que o processo de comunicacdo
ocorra da melhor maneira possivel para ambas as partes
(emissor e receptor) e que as mensagens sejam sempre
acolhidas e contextualizadas, de modo que todos possam
receber bom atendimento ao telefone.

Alguns autores estabelecem as seguintes recomen-
dagdes para o atendimento telefénico:

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

* 0 cliente ndo deve ser interrompido, e o funcionario
tem de se empenhar em explicar corretamente produtos e
Servicos;

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

* agir com cortesia. Cumprimentar com um “bom-dia”
ou “boa-tarde”, dizer o nome e o nome da empresa ou ins-
tituicdo sdo atitudes que tornam a conversa mais pessoal.
Perguntar o nome do cliente e trata-lo pelo nome trans-
mitem a ideia de que ele é importante para a empresa ou
instituicido. O atendente deve também esperar que o seu
interlocutor desligue o telefone. Isso garante que ele n&o in-
terrompa o usuario ou o cliente. Se ele quiser complementar
alguma questao, tera tempo de retomar a conversa.

No atendimento telefénico, a linguagem é o fator prin-
cipal para garantir a qualidade da comunicag¢ao. Portan-
to, & preciso que o atendente saiba ouvir o interlocutor e
responda a suas demandas de maneira cordial, simples,
clara e objetiva. O uso correto da lingua portuguesa e a
qualidade da dicgao também sao fatores importantes para
assegurar uma boa comunicagéo telefénica. E fundamen-
tal que o atendente transmita a seu interlocutor seguranca,
compromisso e credibilidade.

Além das recomendagdes anteriores, sdo citados, a
seguir, procedimentos para a exceléncia no atendimento
telefénico:

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

* assumir a responsabilidade pela resposta: a pessoa
que atende ao telefone deve considerar o assunto como
seu, ou seja, comprometer-se e, assim, garantir ao inter-
locutor uma resposta rapida. Por exemplo: nao deve dizer
“ndo sei”, mas “vou imediatamente saber” ou “daremos
uma resposta logo que seja possivel”’.Se nado for mesmo
possivel dar uma resposta ao assunto, o atendente devera
apresentar formas alternativas para o fazer, como: forne-
cer o numero do telefone direto de alguém capaz de resol-
ver o problema rapidamente, indicar o e-mail ou numero da
pessoa responsavel procurado. A pessoa que ligou deve
ter a garantia de que alguém confirmara a recepgéo do
pedido ou chamada;

* Nao negar informagdes: nenhuma informagao deve
ser negada, mas ha que se identificar o interlocutor an-
tes de a fornecer, para confirmar a seriedade da chama-
da. Nessa situacao, € adequada a seguinte frase: vamos
anotar esses dados e depois entraremos em contato com
0 senhor
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* Nao apressar a chamada: é importante dar tempo
ao tempo, ouvir calmamente o que o cliente/usuario tem
a dizer e mostrar que o dialogo esta sendo acompanhado
com atengdo, dando feedback, mas nao interrompendo o
raciocinio do interlocutor;

» Sorrir: um simples sorriso reflete-se na voz e de-
monstra que o atendente € uma pessoa amavel, solicita
e interessada;

 Ser sincero: qualquer falta de sinceridade pode ser
catastrofica: as mas palavras difundem-se mais rapida-
mente do que as boas;

e Manter o cliente informado: como, nessa forma de
comunicagao, nao se estabele o contato visual, é necessa-
rio que o atendente, se tiver mesmo que desviar a atengao
do telefone durante alguns segundos, pega licenga para
interromper o dialogo e, depois, peca desculpa pela de-
mora. Essa atitude é importante porque poucos segundos
podem parecer uma eternidade para quem esta do outro
lado da linha;

* Ter as informagdes a mao: um atendente deve con-
servar a informagéo importante perto de si e ter sempre a
mao as informagdes mais significativas de seu setor. Isso
permite aumentar a rapidez de resposta e demonstra o
profissionalismo do atendente;

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

Todas estas recomendagdes envolvem as seguintes
atitudes no atendimento telefénico:

» Receptividade - demonstrar paciéncia e disposicao
para servir, como, por exemplo, responder as duvidas
mais comuns dos usuarios como se as estivesse respon-
dendo pela primeira vez. Da mesma forma é necessario
evitar que interlocutor espere por respostas;

» Atencao — ouvir o interlocutor, evitando interrupgoes,
dizer palavras como “compreendo”, “entendo” e, se neces-
sario, anotar a mensagem do interlocutor);

» Empatia - para personalizar o atendimento, pode-se
pronunciar o nome do usuario algumas vezes, mas, nunca,
expressoes como “meu bem”, “meu querido, entre outras);

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

» Comportamento ético na conversagao — o que envol-
ve também evitar promessas que nao poderdo ser cum-
pridas.

Atendimento e tratamento

O atendimento esta diretamente relacionado aos ne-
gocios de uma organizacgao, suas finalidades, produtos e
servigos, de acordo com suas normas e regras. O atendi-
mento estabelece, dessa forma, uma relagéo entre o aten-
dente, a organizacéo e o cliente.

A qualidade do atendimento, de modo geral, é deter-
minada por indicadores percebidos pelo proprio usuario
relativamente a:

» competéncia — recursos humanos capacitados e re-
cursos tecnolégicos adequados;

 confiabilidade — cumprimento de prazos e horarios
estabelecidos previamente;

« credibilidade — honestidade no servigo proposto;

* seguranga — sigilo das informagdes pessoais;

« facilidade de acesso — tanto aos servigos como ao
pessoal de contato;

e comunicagéo — clareza nas instrucdes de utilizacéo
dos servigos.

Fatores criticos de sucesso ao telefone:
v' A voz/ respiragdo / ritmo do discurso
v" A escolha das palavras

v A educacgio

Ao telefone, a sua voz é vocé. A pessoa que esta do
outro lado da linha ndo pode ver as suas expressodes fa-
ciais e gestos, mas vocé transmite através da voz o sen-
timento que esta alimentando ao conversar com ela. As
emocoes positivas ou negativas, podem ser reveladas, tais
como:

* Interesse ou desinteresse,

» Confianga ou desconfianga,

* Alerta ou cansago,

» Calma ou agressividade,

* Alegria ou tristeza,

* Descontragdo ou embaraco,

* Entusiasmo ou desanimo.

O ritmo habitual da comunicagéo oral é de 180 pala-
vras por minuto; ao telefone deve-se reduzir para 120 pa-
lavras por minuto aproximadamente, tornando o discurso
mais claro.

A fala muito rapida dificulta a compreensdo da men-
sagem e pode nao ser perceptivel; a fala muito lenta pode
o outro a julgar que nao existe entusiasmo da sua parte.

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

* Presteza — demonstrac¢ao do desejo de servir, valori-
zando prontamente a solicitagdo do usuario;

 Cortesia — manifestagéao de respeito ao usuario e de
cordialidade;

» Flexibilidade — capacidade de lidar com situacoes
nao-previstas.

A comunicagéao entre as pessoas € algo multiplice, haja
vista, que transmitir uma mensagem para outra pessoa e
fazé-la compreender a esséncia da mesma € uma tarefa
que envolve inumeras variaveis que transformam a comu-
nicagdo humana em um desafio constante para todos nés.

E essa complexidade aumenta quando ndo ha uma
comunicagao visual, como na comunicagao por telefone,
onde a voz é o Unico instrumento capaz de transmitir a
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mensagem de um emissor para um receptor. Sendo as-
sim, inumeras empresas cometem erros primarios no aten-
dimento telefénico, por se tratar de algo de dificil conse-
cucgao.

Abaixo 16 dicas para aprimorar o atendimento telefoni-
co, de modo a atingirmos a exceléncia, confira:

1 - Profissionalismo: utilize-se sempre de uma lingua-
gem formal, privilegiando uma comunicagéo que transmita
respeito e seriedade. Evite brincadeiras, girias, intimida-
des, etc, pois assim fazendo, vocé estara gerando uma
imagem positiva de si mesmo por conta do profissionalis-
mo demonstrado.

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

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

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

5 - Tenha boa dicg¢ao: use as palavras com coeréncia
€ coesdo para que a mensagem tenha organizacao, evi-
tando possiveis erros de interpretacéo por parte do cliente.

6 - Tenha equilibrio: se vocé estiver atendendo um
cliente sem educacéo, use a inteligéncia, ou seja, seja pa-
ciente, ouga-o atentamente, jamais seja hostil com o mes-
mo e tente acalma-lo, pois assim, vocé estara mantendo
sua imagem intacta, haja vista, que esses “dinossauros”
nao precisam ser atacados, pois, eles se matam sozinhos.

7 - Tenha carisma: seja uma pessoa empatica e sorri-
dente para que o cliente se sinta valorizado pela empresa,
gerando um clima confortavel e harménico. Para isso, use
suas entonagbes com criatividade, de modo a transmitir
emogoes inteligentes e contagiantes.

8 - Controle o tempo: se precisar de um tempo, peca
o cliente para aguardar na linha, mas ndo demore uma
eternidade, pois, o cliente pode se sentir desprestigiado e
desligar o telefone.

9 - Atenda o telefone o mais rapido possivel: o ideal é
atender o telefone no maximo até o terceiro toque, pois, é
um ato que demonstra afabilidade e empenho em tentar
entregar para o cliente a maxima eficiéncia.

10 - Nunca cometa o erro de dizer “ald”: o ideal é dizer
0 nome da organizagédo, 0 nome da propria pessoa segui-
do ainda, das tradicionais saudagdes (bom dia, boa tarde,
etc.). Além disso, quando for encerrar a conversa lembre-
-se de ser amistoso, agradecendo e reafirmando o que foi
acordado.

11 - Seja pré ativo: se um cliente procurar por alguém
que nao esta presente na sua empresa no momento da li-
gacao, jamais peca a ele para ligar mais tarde, pois, essa &
uma fungéo do atendente, ou seja, a de retornar a ligagédo
quando essa pessoa estiver de volta a organizagao.

12 - Tenha sempre papel e caneta em méos: a orga-
nizacdo € um dos principios para um bom atendimento
telefonico, haja vista, que é necessario anotar o nome da
pessoa e os pontos principais que foram abordados.

13 — Cumpra seus compromissos: um atendente que
nao tem responsabilidade de cumprir aquilo que foi acor-
dado demonstra desleixo e incompeténcia, comprometen-
do assim, a imagem da empresa. Sendo assim, se tiver
que dar um recado, ou, retornar uma ligagdo lembre-se de
sua responsabilidade, evitando esquecimentos.

14 — Tenha uma postura afetuosa e prestativa: ao
atender o telefone, vocé deve demonstrar para o cliente
uma postura de quem realmente busca ajuda-lo, ou seja,
que se importa com os problemas do mesmo. Atitudes ne-
gativas como um tom de voz desinteressado, melancélico
e enfadado contribuem para a desmotivagao do cliente,
sendo assim, é necessario demonstrar interesse e iniciati-
va para que a outra parte se sinta acolhida.

15 — Nao seja impaciente: busque ouvir o cliente aten-
tamente, sem interrompé-lo, pois, essa atitude contribui
positivamente para a identificagdo dos problemas existen-
tes e consequentemente para as possiveis solugdes que
0S mesmos exigem.

16 — Mantenha sua linha desocupada: vocé ja tentou
ligar para alguma empresa e teve que esperar um longo
periodo de tempo para que a linha fosse desocupada?
Pois é, é algo extremamente inconveniente e constrange-
dor. Por esse motivo, busque n&do delongar as conversas e
evite conversas pessoais, objetivando manter, na medida
do possivel, sua linha sempre disponivel para que o cliente
nao tenha que esperar muito tempo para ser atendido.

Buscar a exceléncia constantemente na comunicagao
humana é um ato fundamental para todos nds, haja vista,
que estamos nos comunicando o tempo todo com outras
pessoas. Infelizmente algumas pessoas ndo levam esse
importante ato a sério, comprometendo assim, a capaci-
dade humana de transmitir uma simples mensagem para
outra pessoa. Sendo assim, devemos ficar atentos para
nao repetirmos esses erros e consequentemente aumen-
tarmos nossa capacidade de comunicagdo com nosso se-
melhante.

Resolugoes de situagoes conflitantes ou proble-
mas quanto ao atendimento de ligagdes ou
transferéncias

O agente de comunicagao é o cartdo de visita da em-
presa.. Porisso € muito importante prestar atencéo a todos
os detalhes do seu trabalho. Geralmente vocé é a primeira
pessoa a manter contato com o publico. Sua maneira de
falar e agir vai contribuir muito para a imagem que irao
formar sobre sua empresa. Nao esqueca: a primeira im-
pressao é a que fica.

Alguns detalhes que podem passar despercebidos na
rotina do seu trabalho:

- Voz: deve ser clara, num tom agradavel e o mais na-
tural possivel. Assim vocé fala s6 uma vez e evita perda
de tempo.
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- Calma: As vezes pode nao ser facil mas é muito im-
portante que vocé mantenha a calma e a paciéncia . A
pessoa que esta chamando merece ser atendida com toda
a delicadeza. Nao deve ser apressada ou interrompida. Mes-
mo que ela seja um pouco grosseira, vocé nao deve respon-
der no mesmo tom. Pelo contrario, procure acalma-la.

- Interesse e iniciativa: Cada pessoa que chama me-
rece atencao especial. E vocé, como toda boa telefonista,
deve ser sempre simpatica e demonstrar interesse em aju-
dar.

- Sigilo: Na sua profissao, as vezes é preciso saber
de detalhes importantes sobre o assunto que sera tratado.
Esses detalhes sdo confidenciais e pertencem somente as
pessoas envolvidas. Vocé deve ser discreta e manter tudo
em segredo. A quebra de sigilo nas ligagdes telefonicas é
considerada uma falta grave, sujeita as penalidades legais.

O que dizer e como dizer

Aqui seguem algumas sugestdes de como atender as
chamadas externas:

- Ao atender uma chamada externa, vocé deve dizer o
nome da sua empresa seguido de bom dia, boa tarde ou
boa noite.

- Essa chamada externa vai solicitar um ramal ou pes-
soa. Vocé deve repetir esse numero ou nome, para ter cer-
teza de que entendeu corretamente. Em seguida diga: “
Um momento, por favor,” e transfira a ligagao.

Ao transferir as ligagdes, fornega as informacdes que
ja possui; faga uso do seu vocabulario profissional; fale so-
mente o0 necessario e evite assuntos pessoais.

Nunca faga a transferéncia ligeiramente, sem informar
ao seu interlocutor o que vai fazer, para quem vai transfe-
rir a ligagdo, mantenha-o ciente dos passos desse atendi-
mento.

Nao se deve transferir uma ligagdo apenas para se
livrar dela. Deve oferecer-se para auxiliar o interlocutor,
colocar-se a disposigédo dele, e se acontecer de néo ser
possivel, transfira-o para quem realmente possa atendé-lo
e resolver sua solicitagéo. Transferir o cliente de um setor
para outro, quando essa ligagao ja tiver sido transferida
varias vezes nao favorece a imagem da empresa. Nesse
caso, anote a situagao e diga que ira retornar com as infor-
macdes solicitadas.

- Se o ramal estiver ocupado quando vocé fizer a
transferéncia, diga a pessoa que chamou: “O ramal esta
ocupado. Posso anotar o recado e retornar a ligagdo.” E
importante que vocé ndo deixe uma linha ocupada com
uma pessoa que esta apenas esperando a liberagcdo de
um ramal. Isso pode congestionar as linhas do equipa-
mento, gerando perda de ligagbes. Mas caso essa pessoa
insista em falar com o ramal ocupado, vocé deve interrom-
per a outra ligagéo e dizer: “Desculpe-me interromper sua
ligagdo, mas ha uma chamada urgente do (a) Sr.(a) Fula-
no(a) para este ramal. O (a) senhor (a) pode atender?” Se
a pessoa puder atender , complete a ligagéo, se nao, diga
que a outra ligagdo ainda esta em andamento e reafirme
sua possibilidade em auxiliar.

Lembre-se:

Vocé deve ser natural, mas nao deve esquecer de cer-
tas formalidades como, por exemplo, dizer sempre “por fa-
vor” , “Queira desculpar”, “Senhor”, “Senhora”. Isso facilita
a comunicagao e induz a outra pessoa a ter com vocé o
mesmo tipo de tratamento.

A conversa: existem expressdes que nunca devem ser
usadas, tais como girias, meias palavras, e palavras com
conotacdo de intimidade. A conversa deve ser sempre
mantida em nivel profissional.

Equipamento basico

Além da sala, existem outras coisas necessarias para
assegurar o bom andamento do seu trabalho:

- Listas telefonicas atualizadas.

- Relagéo dos ramais por nomes de funcionarios (em
ordem alfabética).

- Relagcado dos numeros de telefones mais chamados.

- Tabela de tarifas telefénicas.

- Lapis e caneta

- Bloco para anotagdes

- Livro de registro de defeitos.

O que vocé precisa saber:

O seu equipamento telefénico ndo é apenas parte do
seu material de trabalho. E o que ha de mais importante.
Por isso vocé deve saber como ele funciona. Tecnicamen-
te, o equipamento que vocé usa € chamado de CPCT -
Central Privada de Comunicacao Telefénica, que permite
vocé fazer ligagbes internas (de ramal para ramal) e exter-
nas. Atualmente existem dois tipos: PABX e KS.

- PABX (Private Automatic Branch Exchange): neste
sistema, todas as ligagbes internas e a maioria das liga-
¢Oes para fora da empresa sao feitas pelos usuarios de
ramais. Todas as ligagbes que entram, passam pela tele-
fonista.

- KS (Key System): todas as ligagdes, sejam elas de
entrada, de saida ou internas, sdo feitas sem passar pela
telefonista

Informagdes basicas adicionais

- Ramal: sédo os terminais de onde saem e entram as
ligagdes telefbnicas. Eles se dividem em:

* Ramais privilegiados: sédo os ramais de onde se po-
dem fazer ligagdes para fora sem passar pela telefonista

* Ramais semi-privilegiados: nestes ramais é necessa-
rio o auxilio da telefonista para ligar para fora.

* Ramais restritos: s6 fazem ligac¢des internas.

-Linha - Tronco: linha telefénica que liga a CPCT a
central Telefonica Publica.

- Niumero-Chave ou Piloto: NUmero que acessa auto-
maticamente as linhas que estdo em busca automatica,
devendo ser o Unico numero divulgado ao publico.

- Enlace: Meio pelo qual se efetuam as ligagbes entre
ramais e linhas-tronco.

- Bloqueador de Interurbanos: Aparelho que impede a
realizagao de ligagbes interurbanas.
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