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Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obteng¢do de informacgdes.

Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas

de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo

de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informagao.

CONHECIMENTO DA NORMA CULTA NA MODALIDADE ES-
CRITA DO IDIOMA E APLICAGAO DA ORTOGRAFIA OFICIAL;

A Linguagem Culta ou Padrao

E aquela ensinada nas escolas e serve de veiculo as ciéncias
em que se apresenta com terminologia especial. E usada pelas
pessoas instruidas das diferentes classes sociais e caracteriza-se
pela obediéncia as normas gramaticais. Mais comumente usada
na linguagem escrita e literaria, reflete prestigio social e cultural. E
mais artificial, mais estavel, menos sujeita a variagdes. Esta presente
nas aulas, conferéncias, sermdes, discursos politicos, comunica¢des
cientificas, noticidrios de TV, programas culturais etc.

Ouvindo e lendo é que vocé aprendera a falar e a escrever bem.
Procure ler muito, ler bons autores, para redigir bem.

A aprendizagem da lingua inicia-se em casa, no contexto fa-
miliar, que é o primeiro circulo social para uma criancga. A crianga
imita o que ouve e aprende, aos poucos, o vocabulario e as leis
combinatérias da lingua. Um falante ao entrar em contato com ou-
tras pessoas em diferentes ambientes sociais como a rua, a escola
e etc., comeca a perceber que nem todos falam da mesma forma.
Ha pessoas que falam de forma diferente por pertencerem a outras
cidades ou regides do pais, ou por fazerem parte de outro grupo
ou classe social. Essas diferengas no uso da lingua constituem as
variedades linguisticas.

Certas palavras e construgGes que empregamos acabam de-
nunciando quem somos socialmente, ou seja, em que regido do
pais nascemos, qual nosso nivel social e escolar, nossa formacéo e,
as vezes, até nossos valores, circulo de amizades e hobbies. O uso

da lingua também pode informar nossa timidez, sobre nossa capa-

cidade de nos adaptarmos as situagdes novas e nossa inseguranga.

A norma culta é a variedade linguistica ensinada nas escolas,
contida na maior parte dos livros, registros escritos, nas midias te-
levisivas, entre outros. Como variantes da norma padréo aparecem:
a linguagem regional, a giria, a linguagem especifica de grupos ou
profissGes. O ensino da lingua culta na escola ndo tem a finalidade
de condenar ou eliminar a lingua que falamos em nossa familia ou
em nossa comunidade. O dominio da lingua culta, somado ao do-
minio de outras variedades linguisticas, torna-nos mais preparados
para nos comunicarmos nos diferentes contextos lingisticos, ja que
a linguagem utilizada em reunides de trabalho ndo deve ser a mes-
ma utilizada em uma reunido de amigos no final de semana.
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Portanto, saber usar bem uma lingua equivale a saber empre-
ga-la de modo adequado as mais diferentes situagdes sociais de que
participamos.

A norma culta é responsavel por representar as praticas lin-
guisticas embasadas nos modelos de uso encontrados em textos
formais. E o modelo que deve ser utilizado na escrita, sobretudo
nos textos nao literarios, pois segue rigidamente as regras gramati-
cais. A norma culta conta com maior prestigio social e normalmente
€ associada ao nivel cultural do falante: quanto maior a escolariza-
¢do, maior a adequagdo com a lingua padréo.

Exemplo:

Venho solicitar a atengdo de Vossa Exceléncia para que seja
conjurada uma calamidade que estd prestes a desabar em cima
da juventude feminina do Brasil. Refiro-me, senhor presidente, ao
movimento entusiasta que estd empolgando centenas de mogas,
atraindo-as para se transformarem em jogadoras de futebol, sem
se levar em conta que a mulher ndo poderd praticar este esporte
violento sem afetar, seriamente, o equilibrio fisioldgico de suas fun-
¢0es orgdnicas, devido a natureza que dispds a ser mde.

A Linguagem Popular ou Coloquial

E aquela usada espontanea e fluentemente pelo povo. Mostra-
se quase sempre rebelde a norma gramatical e é carregada de
vicios de linguagem (solecismo — erros de regéncia e concordancia;
barbarismo — erros de pronuncia, grafia e flexdo; ambiguidade;
cacofonia; pleonasmo), expressGes vulgares, girias e preferéncia
pela coordenacgdo, que ressalta o carater oral e popular da lingua.

. A linguagem popular estd presente nas conversas familiares ou

entre amigos, anedotas, irradiagdo de esportes, programas de TV e
auditdrio, novelas, na expressdo dos esta dos emocionais etc.

Duvidas mais comuns da norma culta

Perca ou perda
Isto é uma perda de tempo ou uma perca de tempo? Tomara

que ele ndo perca o 6nibus ou ndo perda o 6nibus? Quais sao as fra-

© ses corretas com perda e perca? Certo: Isto é uma perda de tempo.

Embaixo ou em baixo

O gato estd embaixo da mesa ou em baixo da mesa? Continu-
arei falando em baixo tom de voz ou embaixo tom de voz? Quais
sdo as frases corretas com embaixo e em baixo? Certo: O gato esta
embaixo da cama

Ver ou vir

A duvida no uso de ver e vir ocorre nas seguintes construgdes:
Se eu ver ou se eu vir? Quando eu ver ou quando eu vir? Qual das
frases com ver ou vir estd correta? Se eu vir vocé 1a fora, vocé vai
ficar de castigo!

Onde ou aonde
Os advérbios onde e aonde indicam lugar: Onde vocé esta?
Aonde vocé vai? Qual é a diferenga entre onde e aonde? Onde indi-

. ca permanéncia. E sindnimo de em que lugar. Onde, Em que lugar

Fica?

Como escrever o dinheiro por extenso?

Os valores monetarios, regra geral, devem ser escritos com al-
garismos: RS 1,00 ou RS 1 RS 15,00 ou RS 15 RS 100,00 ou RS 100
RS 1400,00 ou RS 1400.
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Exemplo:

Na planilha abaixo, como saber se o nimero é negativo, temos
que verificar se ele é menor que zero.

Na célula A2 digitaremos a seguinte formula:

=SE (A2<0; “negativo”;
A2<0 = Teste l6gico ou Condigio

Negativo =* Resposta Verdadeira

A B

Numero Classificacdo
-3

3 25

4 0

49

-22

42

ra

o LA

|

e Fungao SOMASE

A fungdo SOMASE é uma jungdo de duas fungdes ja estudadas
aqui, a fungdo SOMA e SE, onde buscaremos somar valores desde
gue atenda a uma condigdo especificada:

Sintaxe

SOMASE (intervalo analisado; critério; intervalo a ser somado)

Onde:

Intervalo analisado (obrigatdrio): intervalo em que a func¢do vai
analisar o critério.

Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no inter-
valo a ser analisado.

Intervalo a ser somado (opcional): caso o critério seja atendido
é efetuado a soma da referida célula analisada. Ndo pode conter
texto neste intervalo.

A B (
Vendedor Genero Vendas
2 Jodo Guilherme M RS 2.435,00
3 Claudia Alves F RS 3.533,00
4 Firmino Tavares M RS 1.476,00
Maria Eduarda F RS 543,00
Janaina F RS 768,00
Diego Souza M RS 257,00
9  WVendas Homens RS 4,168,00
10 Vendas Mulheres RS 4.844,00

Exemplo:

Vamos calcular a somas das vendas dos vendedores por Géne-
ro. Observando a planilha acima, na célula C9 digitaremos a fungdo
=SOMASE (B2:B7;”M”; C2:C7) para obter a soma dos vendedores.
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e Fungao CONT.SE

Esta fungdo conta quantas células se atender ao critério solici-
tado. Ela pede apenas dois argumentos, o intervalo a ser analisado
e o critério para ser verificado.

Sintaxe

CONT.SE (intervalo analisado; critério)

Onde:

Intervalo analisado (obrigatdrio): intervalo em que a fungdo vai
analisar o critério.

Critério (obrigatdrio): Valor ou Texto a ser procurado no inter-
valo a ser analisado.

A B C

Vendedor Genero Vendas

2 Jodo Guilherme M RS 2.435,00

3 |Claudia Alves F RS 3.533,00
Firmino Tavares M RS 1.476,00
Maria Eduarda F RS 543,00
Janaina F RS 768,00
Diego Souza M RS 257,00

%  Vendas Homens 3
Vendas Mulheres 3

Aproveitando o mesmo exemplo da fungdo anterior, podemos
contar a quantidade de homens e mulheres.

Na planilha acima, na célula C9 digitaremos a fungdo =CONT.SE
(B2:B7;”M”) para obter a quantidade de vendedores.

Ms Office Excel 2016

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manuten-
¢do de Planilhas Eletrénicas.

A grande mudanga de interface do aplicativo ocorreu a partir do
Excel 2007 (e de todos os aplicativos do Office 2007 em relagdo as
versoes anteriores). A interface do Excel, a partir da versdo 2007, é
muito diferente em relagdo as versdes anteriores (até o Excel 2003).
O Excel 2016 introduziu novas mudangas, para corrigir problemas e
inconsisténcias relatadas pelos usuarios do Excel 2010 e 2013.

Na versdo 2016, temos uma maior quantidade de linhas e colu-
nas, sendo um total de 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

O Excel 2016 manteve as funcionalidades e recursos que ja es-
tamos acostumados, além de implementar alguns novos, como?:

- 6 tipos novos de graficos: Cascata, Grafico Estatistico, Histo-
grama, Pareto e Caixa e Caixa Estreita.

- Pesquise, encontra e reldina os dados necessarios em um unico
local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas verses anterio-
res era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versGes anteriores com Power Map dis-
ponivel como suplemento) para mostrar histdrias junto com seus
dados.

22 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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d) destinatario: o nome e o cargo da pessoa a quem é dirigida

a comunicagdo. No caso do oficio deve ser incluido também o en-

derego.

e) texto: nos casos em que nao for de mero encaminhamento
de documentos, o expediente deve conter a seguinte estrutura:

— Introdugdo, que se confunde com o paragrafo de abertura,
na qual é apresentado o assunto que motiva a comunicagdo. Evite o
uso das formas: “Tenho a honra de”, “Tenho o prazer de”, “Cumpre-
-me informar que”, empregue a forma direta;

— Desenvolvimento, no qual o assunto é detalhado; se o texto

contiver mais de uma ideia sobre o assunto, elas devem ser tratadas
em paragrafos distintos, o que confere maior clareza a exposicao;

—Conclusdo, em que é reafirmada ou simplesmente reapresen-
tada a posi¢do recomendada sobre o assunto.

Os paragrafos do texto devem ser numerados, exceto nos casos
em que estes estejam organizados em itens ou titulos e subtitulos.

J4 quando se tratar de mero encaminhamento de documentos
a estrutura é a seguinte:

— Introdugdo: deve iniciar com referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento. Se a remessa do documento ndo tiver
sido solicitada, deve iniciar com a informac¢do do motivo da comu-
nicacdo, que é encaminhar, indicando a seguir os dados completos
do documento encaminhado (tipo, data, origem ou signatario, e as-
sunto de que trata), e a razdo pela qual esta sendo encaminhado,
segundo a seguinte férmula:

“Em resposta ao Aviso n® 12, de 12 de fevereiro de 1991, enca- :

minho, anexa, copia do Oficio n® 34, de 3 de abril de 1990, do Depar-
tamento Geral de Administragdo, que trata da requisi¢do do servi-
dor Fulano de Tal. ” Ou “Encaminho, para exame e pronunciamento,
a anexa copia do telegrama no 12, de 1o de fevereiro de 1991, do
Presidente da Confederagcdo Nacional de Agricultura, a respeito de
projeto de modernizagdo de técnicas agricolas na regido Nordeste. ”

— Desenvolvimento: se o autor da comunicagdo desejar fazer
algum comentario a respeito do documento que encaminha, pode-

ra acrescentar paragrafos de desenvolvimento; em caso contrdrio, :

nao ha pardgrafos de desenvolvimento em aviso ou oficio de mero
encaminhamento.

f) fecho (v. 2.2. Fechos para Comunicagdes);

g) assinatura do autor da comunicagdo; e

h) identificacdo do signatério (v. 2.3. Identificacdo do Signa-

tdrio).

Forma de diagramacgéo

Os documentos do Padréo Oficio5 devem obedecer a seguinte
forma de apresentagdo:

a) deve ser utilizada fonte do tipo Times New Roman de corpo
12 no texto em geral, 11 nas cita¢des, e 10 nas notas de rodapé;

b) para simbolos ndo existentes na fonte Times New Roman po-
der-se-3 utilizar as fontes Symbol e Wingdings;

c) é obrigatdria constar a partir da segunda pagina o nimero
da pagina;

d) os oficios, memorandos e anexos destes poderdo ser impres-
sos em ambas as faces do papel. Neste caso, as margens esquerda
e direta terdo as distancias invertidas nas péginas pares (“margem
espelho”);

182
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e) o inicio de cada paragrafo do texto deve ter 2,5 cm de distan-
cia da margem esquerda;

f) o campo destinado a margem lateral esquerda tera, no mini-
mo, 3,0 cm de largura;

g) o campo destinado a margem lateral direita terd 1,5 cm; 50
constante neste item aplica-se também a exposigcdo de motivos e a
mensagem (v. 4. Exposi¢do de Motivos e 5. Mensagem).

h) deve ser utilizado espagamento simples entre as linhas e de
6 pontos apds cada pardagrafo, ou, se o editor de texto utilizado ndo
comportar tal recurso, de uma linha em branco;

i) ndo deve haver abuso no uso de negrito, italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatagdo que afete a elegancia e a sobriedade do
documento;

j) a impressdo dos textos deve ser feita na cor preta em papel
branco. A impressdo colorida deve ser usada apenas para graficos
e ilustragGes;

I) todos os tipos de documentos do Padréo Oficio devem ser
impressos em papel de tamanho A-4, ou seja, 29,7 x 21,0 cm;

m) deve ser utilizado, preferencialmente, o formato de arquivo
Rich Text nos documentos de texto;

n) dentro do possivel, todos os documentos elaborados devem
ter o arquivo de texto preservado para consulta posterior ou apro-
veitamento de trechos para casos andlogos;

o) para facilitar a localizagdo, os nomes dos arquivos devem
ser formados da seguinte maneira: tipo do documento + nimero do
documento + palavras-chaves do contetdo Ex.: “Of. 123 - relatdrio
produtividade ano 2002”

Aviso e Oficio

— Definigao e Finalidade

Aviso e oficio sdo modalidades de comunicagdo oficial pratica-
mente idénticas. A Unica diferenca entre eles é que o aviso é expe-
dido exclusivamente por Ministros de Estado, para autoridades de
mesma hierarquia, ao passo que o oficio é expedido para e pelas
demais autoridades. Ambos tém como finalidade o tratamento de
assuntos oficiais pelos érgaos da Administragao Publica entre si e,
no caso do oficio, também com particulares.

— Forma e Estrutura

Quanto a sua forma, aviso e oficio seguem o modelo do padrdo
oficio, com acréscimo do vocativo, que invoca o destinatario (v. 2.1
Pronomes de Tratamento), seguido de virgula.

Exemplos:

Excelentissimo Senhor Presidente da Republica

Senhora Ministra

Senhor Chefe de Gabinete

Devem constar do cabecalho ou do rodapé do oficio as seguin-
tes informagdes do remetente:

— Nome do 6rgdo ou setor;

— Enderego postal;

— telefone E endereco de correio eletronico.

Memorando

— Definigao e Finalidade

O memorando é a modalidade de comunicagdo entre unidades
administrativas de um mesmo érgdo, que podem estar hierarquica-
mente em mesmo nivel ou em nivel diferente. Trata-se, portanto,
de uma forma de comunicagdo eminentemente interna. Pode ter
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1. Unoesc - 2020 - Prefeitura de Vargem Bonita - MG

De acordo com a Portaria n. 2.436, de 21 de setembro de 2017,
que aprova a Politica Nacional de Atenc¢do Basica, estabelecendo a
revisdo de diretrizes para a organizagao da Atengao Basica, no ambi-
to do Sistema Unico de Satde (SUS), sdo principios da Rede de Aten-
¢do a Saude (RAS) a serem operacionalizados na Atengdo Basica:

(A) Equidade, universalidade e integralidade.

(B) Regionalizagdo, hierarquizagdo e territorializagdo.

(C) Resolutividade, universalidade e participagdo popular.

(D) Cuidado centrado na pessoa, humanizagdo e ordenacgdo da

rede.

2. IMPARH - 2021 - Prefeitura de Fortaleza - CE
Conforme regulamenta a Portaria n2 2.436, de 21 de setembro
de 2017, que aprova a Politica Nacional de Atenc¢do Basica, estabe-

lecendo a revisdo de diretrizes para a organizagao da Atenc¢do Ba-

sica, no ambito do Sistema Unico de Satde (SUS), é atribuigdo do
técnico em enfermagem no ambito da Atengdo Basica:
(A) realizar e/ou supervisionar acolhimento com escuta quali-
ficada e classificagdo de risco, de acordo com protocolos esta-
belecidos.
(B) realizar atividades em grupo e encaminhar, quando neces-
sario, usuarios a outros servigos, conforme fluxo estabelecido
pela rede local.

(C) realizar diagndstico demografico, social, cultural, ambiental, :

epidemioldgico e sanitario do territério em que atuam, contri-
buindo para o processo de territorializagdo e de mapeamento
da drea de atuacgdo da equipe.

(D) realizar procedimentos de enfermagem, como curativos,
administracdo de medicamentos, de vacinas, coleta de mate-
rial para exames, lavagem, preparacdo e esterilizacdo de ma-
teriais, entre outras atividades delegadas pelo enfermeiro, de
acordo com sua area de atuagdo e regulamentacdo.

3. IBFC - 2020 - EBSERH - Assistente Administrativo

A Lei n2 8.080/1990 dispde sobre as condi¢bes para a promo-
¢do, protecdo e recuperagdo da saude, a organizacdo e o funciona-
mento dos servigos correspondentes e da outras providencias. Com
base nos seus principios e diretrizes, e referente a descentralizagdo
politico-administrativa, assinale a alternativa correta.

(A) A descentralizagdo politico-administrativa objetiva dire¢do

multipla em Unica cupula do governo

(B) A descentralizagdo politico-administrativa tem énfase na

descentralizagdo dos servicos para a federagdo

(C) A descentralizagdo politico-administrativa tem énfase na

regionalizacdo e hierarquizagdo da rede de servigos de saude

(D) A descentralizagdo politico-administrativa objetiva dire¢do

multipla em cada esfera de governo

(E) A descentralizacdo politico-administrativa tem énfase na

descentralizagdo dos servigos para os Estados
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4. VUNESP - 2020 - EBSERH - Assistente Administrativo
Em um municipio, a Secretaria de Saude resolve participar de

regido, divulgagdo de iniciativas de atividades econémicas, educa-
cionais e sanitdrias. Alguns municipes ficam descontentes e entram
com uma peticdo administrativa, reclamando que ndo caberia a
pasta da Saude participar de um evento sem relagao com a saude.
Assinale a alternativa correta.
(A) A participagdo da Secretaria de Saude do municipio deveria
ter sido discutida na Comissdo Intergestores Bipartite.
(B) Atividades como essa feira s6 poderiam ter a participacdo
da Secretaria de Saude se tivessem sido aprovadas na Camara
Municipal.
(C) Os municipes descontentes tém razdo, pois a energia e re-
cursos deveriam ser concentrados em atividades de recupera-
¢do da saude dos adoecidos.
(D) A iniciativa da Secretaria de Saude, no caso, é coerente com
o conceito de que salde de uma comunidade tem relagdo com
aspectos econémicos, sociais e culturais.
(E) A Secretaria de Saude sé poderia participar de uma inicia-
tiva dessa natureza se todas as questdes de atendimento esti-
vessem resolvidas.

5. IBADE - 2021 - VIVA COMUNIDADE-VIVA RIO - Auxiliar Admi-
nistrativo

Conforme consta na Lei n2 8142/90, pode-se afirmar que:

(A) a Conferéncia de Saude reunir-se-a a cada dois anos com a

representacdo dos varios segmentos sociais.

(B) o Conselho de Saude tem carater provisorio e deliberativo

presente na esfera federal.

(C) o Conselho Nacional de Secretarios Municipais de Saude

(Conasems) tera representagdo na Secretaria Estadual de Sau-

de.

(D) o Conselho de Saude, 6rgéo colegiado composto por repre-

sentantes do governo, prestadores de servigo, profissionais de

salde e usuarios.

(E) o Conselho Nacional de Secretarios de Saude (Conass) tera

representacdo na Secretaria Municipal de Saude.

6. Quadrix - 2023 - IIER - SP

Considerando a Lei n.” 8.142/1990, que discute a participacdo
popular e o financiamento do SUS, assinale a alternativa que apre-
senta o nome da organiza¢do que consiste em uma forma de parti-
cipagdo popular, com atuagdo permanente, de cardter deliberativo

- e fiscalizatério, com composigdo de 50% por usudrios e 50% por
¢ trabalhadores, prestadores de servicos e gestores.

(A) Conferéncia de Saude
(B) Conselho Tripartite
(C) assembleia popular
(D) Conselho de Saude
(E) assembleia legislativa
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