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Como passar em um concurso publico?

Todos nés sabemos que é um grande desafio ser aprovado em concurso publico, dessa maneira é muito importante o concurseiro
estar focado e determinado em seus estudos e na sua preparagao. E verdade que ndo existe uma férmula mdgica ou uma regra de como
estudar para concursos publicos, é importante cada pessoa encontrar a melhor maneira para estar otimizando sua preparagdo.

Algumas dicas podem sempre ajudar a elevar o nivel dos estudos, criando uma motivagdo para estudar. Pensando nisso, a Solugao
preparou esta introdugdo com algumas dicas que irdo fazer toda a diferenga na sua preparacgdo.

Entao maos a obra!

e Esteja focado em seu objetivo: E de extrema importancia vocé estar focado em seu objetivo: a aprovacdo no concurso. Vocé vai ter
que colocar em sua mente que sua prioridade é dedicar-se para a realizagdo de seu sonho;

¢ N3do saia atirando para todos os lados: Procure dar aten¢do a um concurso de cada vez, a dificuldade é muito maior quando vocé
tenta focar em vdrios certames, pois as matérias das diversas areas sado diferentes. Desta forma, é importante que vocé defina uma
area e especializando-se nela. Se for possivel realize todos os concursos que sairem que englobe a mesma area;

e Defina um local, dias e hordrios para estudar: Uma maneira de organizar seus estudos é transformando isso em um habito,
determinado um local, os horarios e dias especificos para estudar cada disciplina que ird compor o concurso. O local de estudo ndo
pode ter uma distragdo com interrupgdes constantes, é preciso ter concentragdo total;

e Organizacdo: Como dissemos anteriormente, é preciso evitar qualquer distracdo, suas horas de estudos s3o inegocidveis. E
praticamente impossivel passar em um concurso publico se vocé nao for uma pessoa organizada, é importante ter uma planilha
contendo sua rotina diaria de atividades definindo o melhor horario de estudo;

* Método de estudo: Um grande aliado para facilitar seus estudos, sdo os resumos. Isso ira te ajudar na hora da revisdo sobre o assunto
estudado. E fundamental que vocé inicie seus estudos antes mesmo de sair o edital, buscando editais de concursos anteriores. Busque
refazer a provas dos concursos anteriores, isso ira te ajudar na preparagdo.

e Invista nos materiais: E essencial que vocé tenha um bom material voltado para concursos publicos, completo e atualizado. Esses
materiais devem trazer toda a teoria do edital de uma forma didatica e esquematizada, contendo exercicios para praticar. Quanto mais
exercicios vocé realizar, melhor sera sua preparagdo para realizar a prova do certame;

¢ Cuide de sua preparacdo: Ndo sdo sé os estudos que sdo importantes na sua preparacgdo, evite perder sono, isso te deixara com uma
menor energia e um cérebro cansado. E preciso que vocé tenha uma boa noite de sono. Outro fator importante na sua preparagdo, é
tirar ao menos 1 (um) dia na semana para descanso e lazer, renovando as energias e evitando o estresse.

A motivacdo é a chave do sucesso na vida dos concurseiros. Compreendemos que nem sempre é facil, e as vezes bate aquele desanimo
com vdrios fatores ao nosso redor. Porém tenha garra ao focar na sua aprovagao no concurso publico dos seus sonhos.

Como dissemos no comego, ndo existe uma formula magica, um método infalivel. O que realmente existe € a sua garra, sua dedicagdo
e motivagdo para realizar o seu grande sonho de ser aprovado no concurso publico. Acredite em vocé e no seu potencial.

A Solugdo tem ajudado, ha mais de 36 anos, quem quer vencer a batalha do concurso publico. Vamos juntos!
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LINGUA PORTUGUESA

FONETICA E FONOLOGIA: CONCEITOS BASICOS — CLASSIFI-
CAGCAO DOS FONEMAS — SILABAS — ENCONTROS VOCALI-
COS - ENCONTROS CONSONANTAIS — DIGRAFOS — VOGAIS
- SEMIVOGAIS — SEPARAGAO DE SiLABAS

Fonética

Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da
fala de uma lingua”. O que isso significa? A fonética é um ramo da
Linguistica que se dedica a analisar os sons de modo fisico-articula-
dor. Ou seja, ela se preocupa com o movimento dos labios, a vibra-
¢do das cordas vocais, a articulagdo e outros movimentos fisicos,
mas ndo tem interesse em saber do contetddo daquilo que é falado.
A fonética utiliza o Alfabeto Fonético Internacional para representar
cada som.

Sintetizando: a fonética estuda o movimento fisico (da boca,
labios...) que cada som faz, desconsiderando o significado desses
sons.

Fonologia

A fonologia também é um ramo de estudo da Linguistica, mas
ela se preocupa em analisar a organiza¢do e a classificacdo dos
sons, separando-os em unidades significativas. E responsabilidade
da fonologia, também, cuidar de aspectos relativos a divisdo silabi-
ca, a acentuacdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com
o significado de cada um e ndo s6 com sua estrutura fisica.

Bom, agora que sabemos que fonética e fonologia sdo coisas
diferentes, precisamos de entender o que é fonema e letra.

Fonema: os fonemas sdo as menores unidades sonoras da fala.
Atencdo: estamos falando de menores unidades de som, ndo de si-
labas. Observe a diferenca: na palavra pato a primeira silaba é pa-.
Porém, o primeiro som é pé (P) e o segundo som é a (A).

Letra: as letras sdo as menores unidades grafica de uma pa-
lavra.

Sintetizando: na palavra pato, pa- é a primeira silaba; pé é o
primeiro som; e P é a primeira letra.

Agora que ja sabemos todas essas diferencia¢Ges, vamos en-
tender melhor o que é e como se compde uma silaba.

Silaba: A silaba é um fonema ou conjunto de fonemas que emi-

tido em um s6 impulso de voz e que tem como base uma vogal.
A silabas sdo classificadas de dois modos:

Editora o
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Classificagao quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma sé silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cai,
bota, agua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabega, saude,
circuito, boneca...)

— Polissilabas: as que tém quatro ou mais silabas (casamento,
jesuita, irresponsabilidade, paralelepipedo...)

Classificagdo quanto a tonicidade

As palavras podem ser:

— Oxitonas: quando a silaba tonica é a ultima (ca-fé, ma-ra-cu-
-ja, ra-paz, u-ru-bu...)

— Paroxitonas: quando a silaba ténica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, té-ni-ca, his-té-ri-co...)

Lembre-se que:

Tonica: a silaba mais forte da palavra, que tem autonomia fo-
nética.

Atona: a silaba mais fraca da palavra, que n3o tem autonomia
fonética.

Na palavra telefone: te-, le-, ne- sdo silabas atonas, pois sdo
mais fracas, enquanto que fo- é a silaba tonica, ja que é a pronun-
ciada com mais forga.

Agora que ja sabemos essas classificagdes basicas, precisamos
entender melhor como se dd a divisdo silabica das palavras.

Divisdo silabica

A divisdo silabica é feita pela silabagdo das palavras, ou seja,
pela pronuncia. Sempre que for escrever, use o hifen para separar
uma silaba da outra. Algumas regras devem ser seguidas neste pro-
cesso:

Ndo se separa:

¢ Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma
silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

e Tritongo: encontro de uma semivogal, uma vogal e uma semi-
vogal na mesma silaba (Pa-ra-guai, quais-quer, a-ve-ri-guou...)

e Digrafo: quando duas letras emitem um Unico som na pala-
vra. Ndo separamos os digrafos ch, lh, nh, gu e qu (fa-cha-da, co-
-lhei-ta, fro-nha, pe-guei...)

¢ Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-co-lo-
-go, pa-trdo...)

Deve-se separar:
e Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo é silabas vizinhas

(sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

a solugéo para o seu concurso!



e Os digrafos rr, ss, sc, e xc (car-ro, pas-sa-ro, pis-ci-na, ex-ce-
-¢do...)

¢ Encontros consonantais separaveis: in-fec-¢do, mag-no-lia,
rit-mo...)

ORTOGRAFIA: CONCEITOS BASICOS — O ALFABETO -
ORIENTACOES ORTOGRAFICAS - USO DO “PORQUE” - USO
DO HIiFEN - ORTOEPIA

— Definigbes

Com origem no idioma grego, no qual orto significa “direito”,
“exato”, e grafia quer dizer “agdo de escrever”, ortografia € o nome
dado ao sistema de regras definido pela gramdtica normativa que
indica a escrita correta das palavras. Ja a Ortografia Oficial se refere
as praticas ortograficas que sdo consideradas oficialmente como
adequadas no Brasil. Os principais topicos abordados pela ortografia
sdo: o emprego de acentos graficos que sinalizam vogais tonicas,

abertas ou fechadas; os processos fonoldgicos (crase/acento grave);

os sinais de pontuacgdo elucidativos de fungGes sintaticas da lingua e
decorrentes dessas fungdes, entre outros.

Os acentos: esses sinais modificam o som da letra sobre
a qual recaem, para que palavras com grafia similar possam
ter leituras diferentes, e, por conseguinte, tenham significados
distintos. Resumidamente, os acentos sdo agudo (deixa o som da
vogal mais aberto), circunflexo (deixa o som fechado), til (que faz
com que o som fique nasalado) e acento grave (para indicar crase).

O alfabeto: é a base de qualquer lingua.
estabelecidos os sinais graficos e os sons representados por cada
um dos sinais; os sinais, por sua vez, sdo as vogais e as consoantes.

As letras K, Y e W: antes consideradas estrangeiras, essas letras
foram integradas oficialmente ao alfabeto do idioma portugués
brasileiro em 2009, com a instauragdo do Novo Acordo Ortografico.
Aspossibilidades davogal Y e dasconsoantes Ke W sdo, basicamente,
para nomes préprios e abreviaturas, como abaixo:

— Para grafar simbolos internacionais e abreviagdes, como Km

(quilometro), W (watt) e Kg (quilograma).

— Para transcrever nomes proprios estrangeiros ou seus
derivados na lingua portuguesa, como Britney, Washington, Nova
York.

Relacdo som X grafia: confira abaixo os casos mais complexos
do emprego da ortografia correta das palavras e suas principais
regras:

«ch” ou “x”?: deve-se empregar o X nos seguintes casos:

— Em palavras de origem africana ou indigena. Exemplo: oxum,
abacaxi.

— Apés ditongos. Exemplo: abaixar, faixa.

— Apés a silaba inicial “en”. Exemplo: enxada, enxergar.

— Apds a silaba inicial “me”. Exemplo: mexilhdo, mexer,
mexerica.

s” ou “x”?: utiliza-se o S nos seguintes casos:

— Nos sufixos “ese”, “isa”, “ose”. Exemplo: sintese, avisa,
verminose.

—Nos sufixos “ense”, “osa” e “0s0”, quando formarem adjetivos.
Exemplo: amazonense, formosa, jocoso.

ol

Nele, estdo
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—Nos sufixos “és” e “esa”, quando designarem origem, titulo ou
nacionalidade. Exemplo: marqués/marquesa, holandés/holandesa,

© burgués/burguesa.

“uon
S .

— Nas palavras derivadas de outras cujo radical ja apresenta
Exemplo: casa — casinha — casardo; andlise — analisar.

Porque, Por que, Porqué ou Por qué?

— Porque (junto e sem acento): é conjuncgado explicativa, ou seja,
indica motivo/razéo, podendo substituir o termo pois. Portanto,
toda vez que essa substituicdo for possivel, ndo haverd duvidas de

i que o emprego do porque estara correto. Exemplo: Ndo choveu,

porque/pois nada esta molhado.

— Por que (separado e sem acento): esse formato é empregado
para introduzir uma pergunta ou no lugar de “o motivo pelo qual”,
para estabelecer uma relagdo com o termo anterior da oragdo.
Exemplos: Por que ela estda chorando? / Ele explicou por que do
cancelamento do show.

— Porqué (junto e com acento): trata-se de um substantivo e,
por isso, pode estar acompanhado por artigo, adjetivo, pronome
ou numeral. Exemplo: Nao ficou claro o porqué do cancelamento
do show.

— Por qué (separado e com acento): deve ser empregado ao
fim de frases interrogativas. Exemplo: Ela foi embora novamente.
Por qué?

Paronimos e homo6nimos

— Parénimos: sdo palavras que se assemelham na grafia e na
pronuncia, mas se divergem no significado. Exemplos: absolver
(perdoar) e absorver (aspirar); aprender (tomar conhecimento) e
apreender (capturar).

— Homonimos: sdo palavras com significados diferentes, mas
que divergem na pronuncia. Exemplos: “gosto” (substantivo) e
“gosto” (verbo gostar) / “este” (ponto cardeal) e “este” (pronome
demonstrativo).

Uso de hifen

Regra basica:

Sempre se usa o hifen diante de h: anti-higiénico, super-ho-
mem.

Outros casos

1. Prefixo terminado em vogal:

— Sem hifen diante de vogal diferente: autoescola, antiaéreo.

—Sem hifen diante de consoante diferente de r e s: anteprojeto,
semicirculo.

—Sem hifen diante de r e s. Dobram-se essas letras: antirracis-

mo, antissocial, ultrassom.

— Com hifen diante de mesma vogal: contra-ataque, micro-on-
das.

2. Prefixo terminado em consoante:

— Com hifen diante de mesma consoante: inter-regional, sub-
-bibliotecdrio.

— Sem hifen diante de consoante diferente: intermunicipal, su-

. persénico.

— Sem hifen diante de vogal: interestadual, superinteressante.

Observagodes:

e Com o prefixo sub, usa-se o hifen também diante de palavra
iniciada por r: sub-regido, sub-raga. Palavras iniciadas por h perdem
essa letra e juntam-se sem hifen: subumano, subumanidade.
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e Com os prefixos circum e pan, usa-se o hifen diante de pala-
vra iniciada por m, n e vogal: circum-navegagdo, pan-americano.

¢ O prefixo co aglutina-se, em geral, com o segundo elemento,

mesmo quando este se inicia por o: coobrigag¢do, coordenar, coope-
rar, cooperagdo, cooptar, coocupante.

e Com o prefixo vice, usa-se sempre o hifen: vice-rei, vice-al-
mirante.

¢ Ndo se deve usar o hifen em certas palavras que perderam
a nogao de composicao, como girassol, madressilva, mandachuva,
pontapé, paraquedas, paraquedista.

e Com os prefixos ex, sem, além, aquém, recém, pés, pré, pro, :

usa-se sempre o hifen: ex-aluno, sem-terra, além-mar, aquém-mar,
recém-casado, pds-graduagdo, pré-vestibular, pré-europeu.

Viu? Tudo muito tranquilo. Certeza que vocé ja esta dominando
muita coisa. Mas ndo podemos parar, ndo é mesmo?!?! Por isso

vamos passar para mais um ponto importante.

Ligando-se diretamente a correta produgdo dos fonemas e

a perfeita colocagdo do acento tonico nas palavras, existem duas

partes da gramatica que se preocupam com a pronuncia-padrdo do
portugués. S3o elas a ortoépia e a prosddia.

Ortoépia
E a correta articulacdo e prontncia dos grupos fonicos, esta

relacionada com a perfeita emissdo das vogais, a correta articulagdo
das consoantes e a ligagcdo de vocdbulos dentro de contextos.

Os erros de ortoépia caracterizam a linguagem popular, ao ar-

ticular uma palavra, os falantes normalmente obedecem a lei do
menor esforgo. Dessa forma, sdo comuns casos como: “réba” em
vez de rouba, “alejar” em vez de aleijar, “adivogado” em vez de ad-
vogado.

Erros cometidos contra a ortoépia sdo chamados de cacoépia.
Alguns exemplos:

- pronunciar erradamente vogais quanto ao timbre - pronin-
cia correta, timbre fechado (&, 6): omelete, alcova, crosta; pronun-
cia errada, timbre aberto (¢, 6): omelete, alcova, crosta.

- omitir fonemas - cantar/canta, trabalhar/trabalha, amor/
amo0, abdbora/abdbra, prostrar/prostar, reivindicar/revindicar.

- acréscimo de fonemas - pneu/peneu, freada/freiada, bande-
ja/bandeija.

- substituicdo de fonemas - cutia/cotia, cabegalho/cabecario,
bueiro/boeiro.

- troca de posig¢éo de um ou mais fonemas - caderneta/carde-
neta, bicarbonato/bicabornato, muculmano/mul¢umano.

- nasalizagéio de vogais - sobrancelha/sombrancelha, mendi-
go/mendingo, bugiganga/bungiganga ou buginganga.

- pronunciar a crase - A aula iria acabar as cinco horas. / A aula
iria acabar as cinco horas.

- ligar as palavras na frase de forma incorreta - A/ aula iria/
acabar/ as/ cinco horas. Forma correta: A aula/ iria acabar/ as cinco
horas.

Prosddia
Estd relacionada com a correta acentuacgdo e entonagdo das pa-

lavras tomando como padrdo a lingua considerada culta. Sua princi-
pal preocupacdo é o conhecimento da silaba ténica de uma palavra.
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Cometer um erro de prosddia, por exemplo, é transformar uma
palavra paroxitona (como rubrica) em proparoxitona (rdbrica). Tais
erros sdo chamados de silabadas.

Abaixo estdo relacionados alguns exemplos de vocabulos que
frequentemente geram duvidas quanto a prosédia:

- oxitonas - Ex.: cateter, cister, condor, hangar, mister, negus,
Nobel, novel, recém, refém, ruim, sutil, ureter.

- paroxitonas - Ex.: avaro, avito, barbarie, caracteres, carto-
mancia, ciclope, erudito, ibero, gratuito, 6nix, poliglota, pudico, ru-
brica, tulipa.

- proparoxitonas - Ex.: aerdédromo, alcodlatra, alibi, amago, an-
tidoto, elétrodo, Iévedo, protdtipo, quadrimano, vermifugo, zéfiro.

Ha algumas palavras cujo acento prosddico € incerto, oscilan-
te, mesmo na lingua culta. Exemplos: acrébata/acrobata, Oceénia/
Oceania, xerox/xérox e outras. Outras assumem significados dife-
rentes, de acordo com a acentuacgdo. Ex.: valido/valido, vivido/vi-
vido.

ACENTUACAO: CONCEITOS BASICOS — ACENTUACAO TO-
NICA - ACENTUACAO GRAFICA — 0S ACENTOS — ASPECTOS
GENERICOS DAS REGRAS DE ACENTUACAO - AS REGRAS
BASICAS — AS REGRAS ESPECIAIS — HIATOS — DITONGOS —
FORMAS VERBAIS SEGUIDAS DE PRONOMES — ACENTOS
DIFERENCIAIS

— Definigao

A acentuagdo grafica consiste no emprego do acento nas
palavras grafadas com a finalidade de estabelecer, com base nas
regras da lingua, a intensidade e/ou a sonoridade das palavras.
Isso quer dizer que os acentos graficos servem para indicar a silaba
tonica de uma palavra ou a pronuncia de uma vogal. De acordo com

. as regras gramaticais vigentes, sdo quatro os acentos existentes na

lingua portuguesa:

— Acento agudo: Indica que a silaba tonica da palavra tem som
aberto. Ex.: drea, reldgio, passaro.

— Acento circunflexo: Empregado acima das vogais “a” e” e
“0”para indicar silaba tonica em vogal fechada. Ex.: académico,
ancora, avo.

— Acento grave/crase: Indica a juncdo da preposi¢do “a” com

un

0 artigo “a”. Ex: “Chegamos a casa”. Esse acento nado indica silaba

¢ tonical

“un “ n

— Til: Sobre as vogais “@” e “0”, indica que a vogal de
determinada palavra tem som nasal, e nem sempre recai sobre a
silaba tonica. Exemplo: a palavra drfd tem um acento agudo, que
indica que a silaba forte é “0” (ou seja, é acento ténico), e um til
(™), que indica que a pronuncia da vogal “a” é nasal, ndo oral. Outro
exemplo semelhante é a palavra béngdo.

— Monossilabas Ténicas e Atonas

Mesmo as palavras com apenas uma silaba podem sofrer
alteragdo de intensidade de voz na sua pronuncia. Exemplo: observe
0 substantivo masculino “dé” e a preposicdo “do” (contragdo
da preposicdo “de” + artigo “0”). Ao comparar esses termos,
percebermos que o primeiro soa mais forte que o segundo, ou seja,
temos uma monossilaba tonica e uma atona, respectivamente.

ca
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RACIOCINIO LOGICO

AVALIACAO DE SEQUENCIA LOGICA E COORDENACAO VI-
SO-MOTORA, ORIENTACAO ESPACIAL E TEMPORAL. COM-
PREENSAO E ELABORACAO DA LOGICA DAS SITUACOES
POR MEIO DE: RACIOCINIO VERBAL, RACIOCiNIO MATE-
MATICO, RACIOCINIO QUANTITATIVO E RACIOCINIO SE-
QUENCIAL. SEQUENCIA LOGICA DE NUMEROS, LETRAS,
PALAVRAS E FIGURAS.

RACIOCINIO VERBAL E MATEMATICO

O raciocinio é o conjunto de atividades mentais que consiste na
associa¢do de ideias de acordo com determinadas regras. No caso
do raciocinio verbal, trata-se da capacidade de raciocinar com con-
teudos verbais, estabelecendo entre eles principios de classificagao,
ordenagdo, relagdo e significados.

Ao contrdrio daquilo que se possa pensar, o raciocinio verbal
é uma capacidade intelectual que tende a ser pouco desenvolvida
pela maioria das pessoas. No nivel escolar, por exemplo, discipli-
nas como as linguas centram-se em objetivos como a ortografia ou
a gramatica, mas ndo estimulam/incentivam a aprendizagem dos
métodos de expressdo necessarios para que os alunos possam fazer
um uso mais completo da linguagem.

Por outro lado, o auge dos computadores e das consolas de
jogos de video faz com que as criangas costumem jogar de forma
individual, isto é, sozinhas (ou com outras criangas que ndo se en-
contrem fisicamente com elas), pelo que ndo é feito um uso inten-
sivo da linguagem.

Uma terceira causa que se pode aqui mencionar para explicar o
fraco raciocinio verbal é o fato de jantar em frente a televisdo. Desta
forma, perde-se o didlogo no seio da familia e a arte de conversar.

Entre os exercicios recomendados pelos especialistas para de-
senvolver o raciocinio verbal, encontram-se as analogias verbais,
0s exercicios para completar oragdes, a ordem de frases e os jogos
onde se devem excluir certos conceitos de um grupo.

Outras propostas implicam que sigam/respeitem certas instru-
¢cOes, corrijam a palavra inadequada (o intruso) de uma frase ou
procurem/descubram antdnimos e sinGnimos de uma mesma pa-
lavra.

Caro aluno, raciocinio verbal, esta presente no conteudo de RA-

CIOCINIO LOGICO QUANTITATIVO (MATEMATICO), portanto estude
este conteldo.

Editora o

Soluga@

MULTIPLOS E DIVISORES

Multiplos
Um numero é multiplo de outro quando ao dividirmos o pri-
meiro pelo segundo, o resto é zero.

Exemplo

10+-2=5

12+3=4

O conjunto de multiplos de um nimero natural ndo-nulo é in-
finito e podemos consegui-lo multiplicando-se o nimero dado por
todos os nimeros naturais.

M(3)={0,3,6,9,12,...}

Divisores

Os numeros 12 e 15 sdo multiplos de 3, portanto 3 é divisor de
12 e 15.

D(12)={1,2,3,4,6,12}

D(15)=({1,3,5,15}

Observagoes:

—Todo numero natural é multiplo de si mesmo.

— Todo numero natural é multiplo de 1.

— Todo nimero natural, diferente de zero, tem infinitos multi-
plos.

- O zero é multiplo de qualquer nimero natural.

Maximo Divisor Comum

O maximo divisor comum de dois ou mais niumeros naturais
nao-nulos é o maior dos divisores comuns desses niumeros.

Para calcular o m.d.c de dois ou mais nimeros, devemos seguir
as etapas:

e Decompor o nimero em fatores primos

e Tomar o fatores comuns com o menor expoente

e Multiplicar os fatores entre si.

Exemplo:
15 3 24 | 2
12 2
2
3
[ 15-35 | | 24-223 |
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O fator comum é 0 3 e 0 1 é 0o menor expoente.
m.d.c
(15,24) =3

Minimo Multiplo Comum
O minimo multiplo comum (m.m.c) de dois ou mais nimeros é
o menor numero, diferente de zero.

Para calcular devemos seguir as etapas:
e Decompor os nimeros em fatores primos
e Multiplicar os fatores entre si

Exemplo:

15,24
15,12
15,6
15,3
51
1

U W N N N

Para o mmc, fica mais facil decompor os dois juntos.

Basta comegar sempre pelo menor primo e verificar a divisdo
com algum dos niumeros, ndo é necessario que os dois sejam divisi-
veis a0 mesmo tempo.

Observe que enquanto o 15 ndo pode ser dividido, continua :

aparecendo.
Assim, o mmc (15,24) = 23.3.5=120
Exemplo

O piso de uma sala retangular, medindo 3,52 m x 4,16 m, sera
revestido com ladrilhos quadrados, de mesma dimensao, inteiros,

de forma que ndo fique espaco vazio entre ladrilhos vizinhos. Os
ladrilhos serdo escolhidos de modo que tenham a maior dimenséo

possivel.
Na situagdo apresentada, o lado do ladrilho devera medir

(A) mais de 30 cm.

(B) menos de 15 cm.

(C) mais de 15 cm e menos de 20 cm.
(D) mais de 20 cm e menos de 25 cm.
(E) mais de 25 cm e menos de 30 cm.

Resposta: A.
352 2 416 2
176 2 208 2
88 2 104 2
44 2 52 2
22 2 26 2
11 11 13 13
1 1

Devemos achar o mdc para achar a maior medida possivel
E sdo os fatores que temos iguais:2°=32

RACIOCINIO LOGICO

Exemplo
(MPE/SP - Oficial de Promotora | — VUNESP/2016) No aero-

© porto de uma pequena cidade chegam aviGes de trés companhias

aéreas. Os avides da companhia A chegam a cada 20 minutos, da
companhia B a cada 30 minutos e da companhia C a cada 44 mi-
nutos. Em um domingo, as 7 horas, chegaram avides das trés com-
panhias ao mesmo tempo, situag¢do que voltara a se repetir, nesse
mesmo dia, as:

(A) 16h 30min.

(B) 17h 30min.

(C) 18h 30min.

(D) 17 horas.

(E) 18 horas.

Resposta: E.

20,30,44
10,15,22
5,15,11
55,11
1,1,11 11
11,1

gu W NN

Mmc(20,30,44)=22.3.5.11=660
1h---60minutos
x=660/60=11

Entdo sera depois de 11horas que se encontrardo
7+11=18h

PORCENTAGEM

Porcentagem é uma fragdo cujo denominador é 100, seu sim-
bolo é (%). Sua utilizagdo esta tdo disseminada que a encontramos
nos meios de comunicagdo, nas estatisticas, em maquinas de cal-
cular, etc.

Os acréscimos e os descontos é importante saber porque ajuda
muito na resolugdo do exercicio.

Acréscimo
Se, por exemplo, hd um acréscimo de 10% a um determina-

do valor, podemos calcular o novo valor apenas multiplicando esse

valor por 1,10, que é o fator de multiplicagdo. Se o acréscimo for
de 20%, multiplicamos por 1,20, e assim por diante. Veja a tabela
abaixo:

ACRESCIMO OU LUCRO FATOR DE MULTIPLICACAO
10% 1,10
15% 1,15
20% 1,20
47% 1,47
67% 1,67
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Exemplo: Aumentando 10% no valor de R$10,00 temos:
10x 1,10 =RS$ 11,00

Desconto

No caso de haver um decréscimo, o fator de multiplica¢do sera:
Fator de Multiplicagdo =1 - taxa de desconto (na forma decimal)
Veja a tabela abaixo:

DESCONTO | FATOR DE MULTIPLICACAO
10% 0,90
25% 0,75
34% 0,66
60% 0,40
90% 0,10

Exemplo: Descontando 10% no valor de R$10,00 temos:
10X 0,90 = RS 9,00
Chamamos de lucro em uma transagdo comercial de compra e

venda a diferenga entre o preco de venda e o precgo de custo.
Lucro=preco de venda -prego de custo

Podemos expressar o lucro na forma de porcentagem de duas

formas:
lucro
lucro sobre custo = —— . 100%
preco do custo
lucro
lucro sobre avenda = — . 100%
preco de venda
Exemplo

(DPE/RR — Analista de Sistemas — FCC/2015) Em sala de aula

com 25 alunos e 20 alunas, 60% desse total esta com gripe. Se x%
das meninas dessa sala estdo com gripe, o menor valor possivel
para x é igual a

(A) 8.

(B) 15.

(C) 10.

(D) 6.

(E) 12.

Resolugdo

O menor numero de meninas possiveis para ter gripe é se to-

dos os meninos estiverem gripados, assim apenas 2 meninas estdo.

2
—==01=10%

p=
20

Resposta: C.

RACIOCINIO LOGICO
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RAZAO E PROPORCAO

Razdo

Chama-se de razdo entre dois nUmeros racionais a e b, com
b # 0, ao quociente entre eles. Indica-se a razdo de a para b por

a/boua:b.

Exemplo:
Na sala do 12 ano de um colégio hd 20 rapazes e 25 mogas.

¢ Encontre a razdo entre o numero de rapazes e o nimero de mogas.
i (lembrando que razdo é divisdo)

20/5
2 5j5‘ = ¢ (Indica que para cada 4 rapazes existe 5 mogas)
Proporg¢do

Proporgdo é a igualdade entre duas razdes. A proporg¢do entre

. A/BeC/D é aigualdade:

A C

B D

Propriedade fundamental das proporg¢oes
Numa proporg¢do:

(el N

A
B

Os numeros A e D sdo denominados extremos enquanto os nu-
meros B e C sdo os mejos e vale a propriedade: o produto dos meios
é igual ao produto dos extremos, isto é:

AxD=BxC

Exemplo: A fracdo 3/4 estda em proporg¢do com 6/8, pois:

|
| oy

Exercicio: Determinar o valor de X para que a razdo X/3 esteja
em propor¢do com 4/6.

Solugdo: Deve-se montar a proporgdo da seguinte forma:

x_4
3 6
x=2




CONHECIMENTO TECNICO /

LEGISLACAO

LEI N2. 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017 M

LEI N2 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017.

Dispée sobre participagdo, prote¢Go e defesa dos direitos do
usudrio dos servigos publicos da administragdo publica.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Fago saber que o Congresso Na-
cional decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei estabelece normas basicas para participagao,
protecdo e defesa dos direitos do usuario dos servigos publicos
prestados direta ou indiretamente pela administragdo publica.

§ 12 O disposto nesta Lei aplica-se a administracdo publica di-
reta e indireta da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Mu-
nicipios, nos termos do inciso | do § 32 do art. 37 da Constituicdo
Federal .

§ 22 A aplicagdo desta Lei ndo afasta a necessidade de cumpri-
mento do disposto:

| - em normas regulamentadoras especificas, quando se tratar
de servigo ou atividade sujeitos a regulagdo ou supervisdo; e

Il - na Lei n2 8.078, de 11 de setembro de 1990, quando carac-
terizada relagdo de consumo.

§ 39 Aplica-se subsidiariamente o disposto nesta Lei aos servi-
¢os publicos prestados por particular.

Art. 22 Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - usuario - pessoa fisica ou juridica que se beneficia ou utiliza,
efetiva ou potencialmente, de servico publico;

Il - servigo publico - atividade administrativa ou de prestagdo
direta ou indireta de bens ou servigcos a populagdo, exercida por
6rgdo ou entidade da administragdo publica;

Il - administragdo publica - 6rgdo ou entidade integrante da
administracdo publica de qualquer dos Poderes da Unido, dos Esta-
dos, do Distrito Federal e dos Municipios, a Advocacia Publica e a
Defensoria Publica;

IV - agente publico - quem exerce cargo, emprego ou fungdo
publica, de natureza civil ou militar, ainda que transitoriamente ou
sem remuneragdo; e

V - manifestag@es - reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios
e demais pronunciamentos de usuarios que tenham como objeto a
prestacdo de servicos publicos e a conduta de agentes publicos na
prestagdo e fiscalizagdo de tais servigos.

Paragrafo Unico. O acesso do usuario a informagdes sera regido
pelos termos da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 .
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Art. 32 Com periodicidade minima anual, cada Poder e esfera
de Governo publicara quadro geral dos servigos publicos prestados,
que especificard os 6rgdos ou entidades responsaveis por sua reali-
zagdo e a autoridade administrativa a quem estdo subordinados ou
vinculados.

Art. 42 Os servigos publicos e o atendimento do usudrio serdo
realizados de forma adequada, observados os principios da regula-
ridade, continuidade, efetividade, seguranga, atualidade, generali-
dade, transparéncia e cortesia.

CAPITULO Il
DOS DIREITOS BASICOS E DEVERES DOS USUARIOS

Art. 52 O usudrio de servigo publico tem direito a adequada
prestacdo dos servigos, devendo os agentes publicos e prestadores
de servicos publicos observar as seguintes diretrizes:

| - urbanidade, respeito, acessibilidade e cortesia no atendi-
mento aos usudrios;

Il - presungdo de boa-fé do usudrio;

Il - atendimento por ordem de chegada, ressalvados casos de
urgéncia e aqueles em que houver possibilidade de agendamento,
asseguradas as prioridades legais as pessoas com deficiéncia, aos
idosos, as gestantes, as lactantes e as pessoas acompanhadas por
criangas de colo;

IV - adequacgao entre meios e fins, vedada a imposi¢do de exi-
géncias, obrigagoes, restrigdes e sangdes ndo previstas na legisla-
¢ao;

V - igualdade no tratamento aos usuarios, vedado qualquer
tipo de discriminagdo;

VI - cumprimento de prazos e normas procedimentais;

VII - definigdo, publicidade e observancia de horarios e normas
compativeis com o bom atendimento ao usuario;

VIII - adogdo de medidas visando a protecdo a salude e a segu-
ranca dos usuarios;

IX - autenticagdo de documentos pelo préprio agente publico,
a vista dos originais apresentados pelo usuario, vedada a exigéncia
de reconhecimento de firma, salvo em caso de duvida de autenti-
cidade;

X - manutengdo de instalagdes salubres, seguras, sinalizadas,
acessiveis e adequadas ao servico e ao atendimento;

XI - eliminagdo de formalidades e de exigéncias cujo custo eco-
ndmico ou social seja superior ao risco envolvido;

XIl - observancia dos cédigos de ética ou de conduta aplicaveis
as varias categorias de agentes publicos;

Xl - aplicagdo de solugdes tecnoldgicas que visem a simplificar
processos e procedimentos de atendimento ao usuario e a propiciar
melhores condi¢Ges para o compartilhamento das informacdes;

XIV - utilizagdo de linguagem simples e compreensivel, evitan-
do o uso de siglas, jargbes e estrangeirismos; e

XV - vedagdo da exigéncia de nova prova sobre fato ja compro-
vado em documentacdo vélida apresentada.
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XVI — comunicagdo prévia ao consumidor de que o servigo sera
desligado em virtude de inadimplemento, bem como do dia a par-

tir do qual sera realizado o desligamento, necessariamente durante

horario comercial. (Incluido pela Lei n2 14.015, de 2020)

Paragrafo Unico. A taxa de religacdo de servigos ndo sera devi-
da se houver descumprimento da exigéncia de notificagcdo prévia
ao consumidor prevista no inciso XVI do caput deste artigo, o que
ensejara a aplicagdo de multa a concessiondria, conforme regula-
mentacdo. (Incluido pela Lei n2 14.015, de 2020)

Art. 62 S3o direitos bdsicos do usuario:

| - participagdo no acompanhamento da prestacdo e na avalia-

¢do dos servigos;

Il - obtengdo e utilizagdo dos servigos com liberdade de escolha
entre os meios oferecidos e sem discriminagdo;

Il - acesso e obtengdo de informagdes relativas a sua pessoa
constantes de registros ou bancos de dados, observado o disposto
no inciso X do caput do art. 52 da Constituicdo Federal e na Lei n2
12.527, de 18 de novembro de 2011 ;

IV - protegdo de suas informagdes pessoais, nos termos da Lei
n212.527, de 18 de novembro de 2011 ;

V - atuagdo integrada e sistémica na expedicdo de atestados,
certiddes e documentos comprobatérios de regularidade; e

VI - obtengdo de informagdes precisas e de facil acesso nos lo-
cais de prestacdo do servigo, assim como sua disponibilizagcdo na
internet, especialmente sobre:

a) horério de funcionamento das unidades administrativas;

b) servicos prestados pelo érgdo ou entidade, sua localizagdo

exata e a indicagdo do setor responsdvel pelo atendimento ao pu-

blico;

) acesso ao agente publico ou ao érgdo encarregado de rece-
ber manifestagdes;

d) situagdo da tramitacdo dos processos administrativos em
que figure como interessado; e

e) valor das taxas e tarifas cobradas pela prestacdo dos servi-
¢os, contendo informagGes para a compreensdo exata da extensdo
do servigo prestado.

VIl — comunicagdo prévia da suspensdo da presta¢do de servi-

¢o. (Incluido pela Lei n2 14.015, de 2020)

Paragrafo Unico. E vedada a suspensdo da prestacio de servico
em virtude de inadimplemento por parte do usuario que se inicie
na sexta-feira, no sabado ou no domingo, bem como em feriado
ou no dia anterior a feriado. (Incluido pela Lei n? 14.015, de 2020)

Art. 72 Os 6rgdos e entidades abrangidos por esta Lei divulga-
rao Carta de Servigos ao Usudrio.

§ 12 A Carta de Servicos ao Usuario tem por objetivo informar

0 usuario sobre os servigos prestados pelo érgdo ou entidade, as
formas de acesso a esses servigos e seus compromissos e padrdes
de qualidade de atendimento ao publico.

§ 22 A Carta de Servigos ao Usuario deverd trazer informagoes
claras e precisas em relagdo a cada um dos servigos prestados, apre-
sentando, no minimo, informacgGes relacionadas a:

| - servigos oferecidos;

Il - requisitos, documentos, formas e informagdes necessarias
para acessar o servico;

Il - principais etapas para processamento do servico;

IV - previsdo do prazo maximo para a prestagdo do servico;

V - forma de prestagdo do servico; e

VI - locais e formas para o usuario apresentar eventual manifes-
tacdo sobre a prestac¢do do servico.

u
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§ 32 Além das informagdes descritas no § 29, a Carta de Ser-
vigos ao Usudrio deverd detalhar os compromissos e padroes de
qualidade do atendimento relativos, no minimo, aos seguintes as-
pectos:

| - prioridades de atendimento;

Il - previsdo de tempo de espera para atendimento;

Il - mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios;

IV - procedimentos para receber e responder as manifestagdes
dos usudrios; e

V - mecanismos de consulta, por parte dos usuarios, acerca do
andamento do servico solicitado e de eventual manifestac¢do.

§ 42 A Carta de Servigos ao Usuario serd objeto de atualizagdo
periddica e de permanente divulgacdo mediante publicagdo em si-
tio eletronico do 6rgao ou entidade na internet.

§ 52 Regulamento especifico de cada Poder e esfera de Governo
dispora sobre a operacionaliza¢do da Carta de Servicos ao Usuario.

§ 62 Compete a cada ente federado disponibilizar as informa-
¢Oes dos servigos prestados, conforme disposto nas suas Cartas de
Servigos ao Usuario, na Base Nacional de Servigos Publicos, mantida

. pelo Poder Executivo federal, em formato aberto e interoperdvel,

nos termos do regulamento do Poder Executivo federal. (Incluido
pela Lei n? 14.129, de 2021) (Vigéncia)

Art. 82 S3o deveres do usuario:

| - utilizar adequadamente os servigos, procedendo com urba-
nidade e boa-fé;

Il - prestar as informagBes pertinentes ao servigco prestado
guando solicitadas;

Il - colaborar para a adequada presta¢do do servico; e

IV - preservar as condi¢Ges dos bens publicos por meio dos
quais lhe sdo prestados os servigos de que trata esta Lei.

CAPiTULO n
DAS MANIFESTACOES DOS USUARIOS DE SERVICOS
PUBLICOS

Art. 92 Para garantir seus direitos, o usuario podera apresentar
manifesta¢des perante a administragdo publica acerca da prestagao
de servigos publicos.

Art. 10. A manifestagdo sera dirigida a ouvidoria do 6rgdo ou
entidade responsavel e conterd a identificacdo do requerente.

§ 12 A identificacdo do requerente ndo conterda exigéncias que
inviabilizem sua manifestacao.

§ 29 S3o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos
determinantes da apresentacao de manifestagdes perante a ouvi-
doria.

§ 32 Caso ndo haja ouvidoria, o usudrio poderd apresentar
manifesta¢des diretamente ao érgdo ou entidade responsavel pela
execugdo do servigo e ao érgdo ou entidade a que se subordinem
ou se vinculem.

§ 42 A manifestacdo podera ser feita por meio eletrdnico, ou
correspondéncia convencional, ou verbalmente, hipdtese em que
deverd ser reduzida a termo.

§ 52 No caso de manifestagdo por meio eletrénico, prevista

: no § 49, respeitada a legislagdo especifica de sigilo e protecdo de

dados, podera a administracdo publica ou sua ouvidoria requerer
meio de certificagdo da identidade do usudrio.

§ 62 Os drgdos e entidades publicos abrangidos por esta Lei de-
verdo colocar a disposi¢do do usuario formularios simplificados e de
facil compreensdo para a apresentagdo do requerimento previsto
no caput, facultada ao usudrio sua utilizagdo.
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§ 72 A identificagdo do requerente é informagdo pessoal prote-
gida com restri¢ao de acesso nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011 .

Art. 10-A. Para fins de acesso a informacdes e servicos, de exer-
cicio de direitos e obrigacdes ou de obtencdo de beneficios perante
os érgdos e as entidades federais, estaduais, distritais e municipais
ou 0s servigos publicos delegados, a apresentagdao de documento
de identificagdo com fé publica em que conste o nimero de inscri-
¢do no Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) sera suficiente para iden-
tificagdo do cidadao, dispensada a apresentagdo de qualquer outro
documento. (Incluido pela Lei n? 14.129, de 2021) (Vigéncia)

§ 12 Os cadastros, os formularios, os sistemas e outros instru-
mentos exigidos dos usuarios para a prestagdao de servigo publico
deverdo disponibilizar campo para registro do nimero de inscrigdo
no CPF, de preenchimento obrigatdrio, que sera suficiente para sua
identificacdo, vedada a exigéncia de apresentacdo de qualquer ou-
tro nimero para esse fim. (Redagdo dada pela Lei n2 14.534, de
2023)

§ 22 O numero de inscri¢do no CPF podera ser declarado pelo

usudrio do servigo publico, desde que acompanhado de documento

de identificagdo com fé publica, nos termos da lei. (Incluido pela Lei
n2 14.129, de 2021) (Vigéncia)

§ 32 Ato de cada ente federativo ou Poder podera dispor sobre
casos excepcionais ao previsto no caput deste artigo. (Incluido pela
Lei n2 14.129, de 2021) (Vigéncia)

Art. 11. Em nenhuma hipdtese, sera recusado o recebimento
de manifestagdes formuladas nos termos desta Lei, sob pena de
responsabilidade do agente publico.

Art. 12. Os procedimentos administrativos relativos a andlise
das manifestagdes observardo os principios da eficiéncia e da cele-
ridade, visando a sua efetiva resolugao.

Paragrafo Unico. A efetiva resolu¢do das manifestagGes dos
usudrios compreende:

| - recepgdo da manifestacdo no canal de atendimento adequa-
do;

Il - emissdo de comprovante de recebimento da manifestagao;

Il - andlise e obtengdo de informagdes, quando necessario;

IV - decisdo administrativa final; e

V - ciéncia ao usuario.

CAPIiTULO IV
DAS OUVIDORIAS

Art. 13. As ouvidorias terdo como atribui¢cdes precipuas, sem
prejuizo de outras estabelecidas em regulamento especifico:

| - promover a participagdo do usudrio na administragdo pu-

blica, em cooperagdo com outras entidades de defesa do usuario;

Il - acompanhar a prestagdo dos servicos, visando a garantir a
sua efetividade;

Il - propor aperfeigopamentos na prestagdo dos servigos;

IV - auxiliar na prevengdo e corregdo dos atos e procedimentos
incompativeis com os principios estabelecidos nesta Lei;

V - propor a adogdo de medidas para a defesa dos direitos do
usudrio, em observancia as determinag0es desta Lei;

VI - receber, analisar e encaminhar as autoridades competen-
tes as manifestagdes, acompanhando o tratamento e a efetiva con-
clusdo das manifestagGes de usuario perante 6rgdo ou entidade a
que se vincula; e
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VIl - promover a adogao de mediagdo e conciliagdo entre o usu-
ario e 0 6rgdo ou a entidade publica, sem prejuizo de outros érgaos

. competentes.

Art. 14. Com vistas a realiza¢do de seus objetivos, as ouvidorias
deverdo:

| - receber, analisar e responder, por meio de mecanismos pro-
ativos e reativos, as manifestagées encaminhadas por usuarios de
servigos publicos; e

Il - elaborar, anualmente, relatério de gestdo, que deverd con-
solidar as informagGes mencionadas no inciso |, e, com base nelas,

: apontar falhas e sugerir melhorias na prestacdo de servigos publi-

cos.

Art. 15. O relatdrio de gestdo de que trata o inciso Il do caput
do art. 14 devera indicar, ao menos:

| - 0o numero de manifestagdes recebidas no ano anterior;

Il - os motivos das manifestacdes;

Il - a andlise dos pontos recorrentes; e

IV - as providéncias adotadas pela administracdo publica nas
solugdes apresentadas.

Paragrafo Unico. O relatdrio de gestdo sera:

| - encaminhado a autoridade maxima do 6rgdo a que pertence
a unidade de ouvidoria; e

Il - disponibilizado integralmente na internet.

Art. 16. A ouvidoria encaminhara a decisdo administrativa final
ao usuario, observado o prazo de trinta dias, prorrogavel de forma
justificada uma Unica vez, por igual periodo.

Pardgrafo Unico. Observado o prazo previsto no caput, a ouvi-

. doria podera solicitar informagdes e esclarecimentos diretamente a

agentes publicos do drgdo ou entidade a que se vincula, e as solici-
tagGes devem ser respondidas no prazo de vinte dias, prorrogavel
de forma justificada uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 17. Atos normativos especificos de cada Poder e esfera de
Governo dispordo sobre a organizagdo e o funcionamento de suas
ouvidorias.

CAPITULO V
DOS CONSELHOS DE USUARIOS

Art. 18. Sem prejuizo de outras formas previstas na legislagao,
a participa¢do dos usuarios no acompanhamento da prestacdo e na
avaliacdo dos servigcos publicos sera feita por meio de conselhos de
usudrios.

Paragrafo Unico. Os conselhos de usudrios sdo 6rgdos consulti-
vos dotados das seguintes atribuicbes:

| - acompanhar a prestagdo dos servigos;

Il - participar na avaliagdo dos servicos;

Il - propor melhorias na prestacdo dos servigos;

IV - contribuir na defini¢cdo de diretrizes para o adequado aten-
dimento ao usuario; e

V - acompanhar e avaliar a atuagao do ouvidor.

Art. 19. A composi¢do dos conselhos deve observar os critérios
de representatividade e pluralidade das partes interessadas, com
vistas ao equilibrio em sua representacao.

Paragrafo Unico. A escolha dos representantes sera feita em
processo aberto ao publico e diferenciado por tipo de usudrio a ser
representado.

Art. 20. O conselho de usudrios podera ser consultado quanto
a indicagdo do ouvidor.

Art. 21. A participagdo do usudrio no conselho sera considera-
da servigo relevante e sem remuneragdo.




INFORMATICA

CONHECIMENTOS DE PROCESSADORES DE TEXTO, PLANILHAS ELETRONICAS —PACOTE OFFICE E LIBRE OFFICE, MICROSOFT
WORD E EXCEL 2003/2007/2010

MS OFFICE WORD 2003

O Microsoft Word é o mais usado e conhecido editor de textos da atualidade. Com ele vocé pode escrever textos, criar curriculos,
certificados, mala direta e muito mais de uma maneira facil e pratica.

Primeiros Passos

Para poder ser inicializado, é necessario que o Word esteja instalado no sistema. Depois de instala-lo, o icone do Word estara contido
dentro do Grupo chamado Microsoft Office e na area de trabalho do Windows. Dé um duplo clique no icone do Word (visto abaixo) ou
clique no bot3o iniciar, posicione o cursor sobre a seta programas, Microsoft Office e clicar no icone correspondente ao word 2003/.

Microsoft Office [T Ferramentas do Microsoft Office  #
o AssistEncia remota .:;..l Microsoft Cffice Acoess 2003
8 Internez Explorer 38| Microscft Office Excel 2003
%5 Outlook Express E Microscft Cffice InfoPath 2003
E} Windows Media Player (& Microsoft Cffice Outlock 2003
;i Wetindows Mescenger B Microsoft Office PowerPoint 2003
G Windows Movie Maker Lﬂ Microsoft Cffice Publisher 2003
) AC3Flter A BN Microscft Office Word 2003

Ao iniciar o Word, ele sempre |he dard um documento em branco, pronto para ser usado.
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INFORMATICA
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Barra de Menu: Os menus contém todos os comandos que podem ser usados dentro do aplicativo. Fica abaixo da Barra de Titulos;

Barra de Ferramentas: Lugar onde tem os comandos mais usados dos menus em forma de botGes para facilitar a vida do usuario. Fica
logo citada abaixo da Barra de Menus;

Barra de Formatagdo: Sdo ferramentas que servem para formatar as palavras (por ex.: mudar a fonte = o tipo da letra; mudar cor,
tamanho e formato da letra), posi¢cdo do texto e demais fungdes mais utilizadas.

Réguas: Acesso a configuragdes de margens e nogdo de espago de margem do documento de texto.

Barras de rolagem: As Barras sombreadas ao longo do lado direito e inferior de sua janela de um documento. Para movimentar-se no
documento, arraste a caixa ou clique nas setas na barra de rolagem.

Barra de desenhos: Possui icones de atalhos para adicionar e editar desenhos, também serve para trocar fundos de pdginas e area de
impressao, efeitos 3D, setas e auto formas.

Uma das maneiras mais simples de conhecer os comandos que o Word tem para oferecer para o usudrio é digitando um texto e, em
seguida aplicando os recursos disponiveis. Na janela do Documento, onde o nosso texto sera digitado, basta digitar os caracteres obser-
vando os seguintes detalhes:

- N3o é necessario teclar ENTER no final da linha;

- O cursor ao atingir a margem direita passa automaticamente para a préxima linha. Tecle ENTER ao terminar um paragrafo.

- Para digitar caracteres acentuados, digite primeiro o acento e depois o caracter.

- Pressiona a tecla Shift para ter acesso ao segundo caracter da tecla (~! %~ * + () ? ), e para digitar caracteres maiusculos quando a
tecla Caps Lock ndo estiver ativa no momento.

- Sempre dé espago apos ponto, virgula e outros simbolos similares (exceto parénteses).
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Movimentando o Cursor

INFORMATICA

As vezes vocé precisa movimentar-se pelo texto, principalmente quando o mesmo é bem extenso. Pode-se usar o mouse, mas existem
atalhos de movimentacgdo pelo teclado que sdo mais faceis:

Salvando um Documento

Tecla

Posicionamento do Cursor

Ctrl + seta p/ Dir

Inicio da préxima palavra

Ctrl + seta p/ esq

Inicio da palavra anterior

Ctrl + seta p/ baixo

Inicio do proximo paragrafo

Ctrl + seta p/ cima

Inicio do pardagrafo anterior

PgUp Tela para cima
PgDn Tela para baixo
Ctrl + PgUp Primeira linha da tela
Ctrl + PgUp Ultima linha da tela

Home Inicio da linha da tela
End Fim do documento

Ctrl + Home Inicio do documento
Ctrl + End Fim do documento

Clique no menu Arquivo/ Salvar. Caso queira salvar seu texto como outro arquivo ou com nome diferente, clique em Arquivo/Salvar
Como, este comando abrird a caixa de didlogo Salvar como, mesmo que o seu documento ja esteja salvo e salvard uma cépia do documen-

to, uma nova versao.

Salvar como E]

Salvar em;

| =) word

v @ 2@ X o &

* Ferramentas «

Docurnentos
Recentes

Area de
trabalho

Meus
documentos

A
Meu

Computador

-

Meus locais de
rede

B Conkeddo

Marme do arquivo:

Salvar como tipo:

v

Salvar

|D0cument0 do Word

v-| Cancelar |
== —

Sempre que vocé fizer alguma alteragdo em um documento que ja foi salvo anteriormente e fechar o documento, o Microsoft Word
Ilhe perguntara se deseja salvar as alteragdes que foram feitas.

S a solug@o para o seu concurso!
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REDACAO

A REDACAO VERSARA SOBRE TEMA RELACIONADO A ATU-
ALIDADE E/OU CONHECIMENTOS TECNICOS DO PROGRA-
MA DE PROVAS REFERENTE AO CARGO/FUNGAO

Redagdo nada mais é que organizagdo de suas ideias em um
texto escrito através de técnicas especificas. Abaixo entdo iremos
ensinar como comegar:

— Estrutura da redagdo dissertativa

® Problema: Tema relatado para a elaborag¢do da redagao.

e Tese: Solugdo proposta para a resolugao do problema men-
cionado.

e Argumentos: Itens a serem argumentados para defender a
tese.

Em linhas gerais, de acordo com a figura abaixo, temos a estru-
tura basica de uma redagao.

E recomendado escrever 30 linhas em uma redac3o.

Paragrafo 1 Introdugdo

Paragrafo 2 Desenvolvimento do 12 argumento.

Paragrafo 3 Desenvolvimento do 22 argumento.

Conclusédo.

Paragrafo 4

— Aintrodugdo - Paragrafo 1

Aintrodugdo nada mais é que a apresentagao do tema e a apre-
sentagdo da tese. A introdugdo é um dos paragrafos mais impor-
tantes da redagdo, pois ali serdo apresentados os assuntos a serem
mencionados.

Na introdugdo deverdo constar os seguintes itens:

¢ A tese devera ser apresentada;

e Devera chamar a atengdo do leitor;

¢ Devera apresentar os argumentos a serem desenvolvidos.

Técnicas para montar uma introdugdo

e Conceituar o tema: Neste caso o autor define uma ideia, uma
situa¢do, de acordo o tema definido.

e Apresentar dados estatisticos: Neste caso é possivel apre-
sentar valores estatisticos sobre o tema proposto. E importante ci-
tar a fonte das informagdes.

 Fazer perguntas: Essas perguntas deverdo ser feitas e respon-
didas no decorrer do desenvolvimento. Essa técnica é muito inte-
ressante, visto que é possivel elaborar interrogativas e responde-las
no decorrer do desenvolvimento, sendo assim, ja se tem montado
a ideia central dos paragrafos posteriores. Todas as perguntas deve-
rao ser respondidas.
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e Contestar situagdes, definicdes ou opinides: E possivel utili-
zar esta técnica, mas sempre respeitar a ética e cidadania.

e Evidenciar argumentos em nuimeros: Neste caso, é possivel
evidenciar problemas citando nimeros e responde-los no decorrer
do desenvolvimento. Esta técnica também é muito interessante,
visto que se tem elaborados os assuntos dos proximos pardgrafos.

e Comparagao: Podemos criar comparag¢des de caracteristicas
em geral, geograficamente, socialmente, culturalmente, etc.

e Caracterizar espacos fisicos, aberto os fechados: Neste caso
trata-se da descri¢do de um local para descrever o ambiente.

— O desenvolvimento da argumentagdo — Paragrafos 2 e 3
A argumentagdo é um recurso cujo propdsito é convencer o
leitor alterando assim sua opinido.

Técnicas para montar uma argumentag¢ao

e Argumentacgdo por cita¢do: Neste caso podemos citar auto-
ridades sobre o assunto, é importante ser mencionada a fonte, por
exemplo: Sdcrates, Platdo, Shakespeare, Jornal, revista, site, etc.
Toda citagdo deve ter relagdo com o tema mencionado.

e Argumentagao por comprovacao: O autor necessita apresen-
tar dados que comprovem sua tese. Neste caso e importante men-
cionar a fonte das informacgdes.

e Argumentacgdo por raciocinio légico: Sdo utilizados racioci-
nios légicos da sociedade, por exemplo: uma relagdo de conclusdes
|égicas de causa e efeito, tal como sobre os maleficios do cigarro.

e Argumentacao utilizando fatos histdricos: Neste caso sdo uti-
lizados fatos histéricos que comprovem a tese citada na introducéo.

e Argumentagdo por comparagdo: Neste caso podemos com-
parar geograficamente, socialmente, caracteristicas em geral, cul-
tura, etc. Tudo isto deverd estar alinhado com a tese apresentada.

e Argumentacdo por refutacdo: Neste caso é contentar valores
preestabelecidos, questionar, mostrar outras formas de enxergar,
etc. Esse questionamento devera respeitar valores da ética e cida-
dania.

Por exemplo: Foi comprovado que a economia norte america-
na na década de 90 que houve um pequeno indice de desemprego
contrariando o bindmio tecnologia e desemprego.

— Conclusao

A conclusdo da redagdo é uma etapa muito importante, pois
ela costura todas as ideias apresentadas. A conclusdo reafirma a
tese e apresenta uma solugdo para ela, mediante toda a argumen-
tacdo desenvolvida.

Elementos necessarios para a conclusao

e Retomada da tese: O ideal é parafrasear a tese sem a criagao
de novas ideias e argumentos.

211

a solugéo para o seu concurso!



e Perspectiva: Neste caso, o autor dd uma solugdo para a tese,
esta solugdo deverd ser concreta. Deve se evitar solugdes genéricas,
pois todos pensam nessas solugdes.

e Oracdo coordenada conclusiva: Deve-se iniciar a conclusdo
com oragdes conclusivas tais como: Dessa forma / Por isso todo /
Diante do exposto

Esqueleto geral de uma redagao

Apresenta¢do do tema

g GIE .
Introdugdo: 12 paragrafo Apresentacio da tese

Analise de um argumento
favoravel a tese
Analise de outro argumento
favoravel a tese

Desenvolvimento:
22 e 32 paragrafo

Reafirmacgdo da tese +
apresentacdo de uma solugdo a
prova exigir.

Conclusdo

QUESTOES

1. CRBM 6° REGIAO — AUXILIAR ADMINISTRATIVO — QUADRIX
-2021

No que se refere as técnicas de redagdo, julgue o item.

O texto dissertativo-argumentativo é formado de trés partes:
introdugdo; desenvolvimento; e conclusdo.

( ) CERTO

( ) ERRADO

2. SEAP-MG — AGENTE PENITENCIARIO - IBFC — 2018

Observe o texto.”“A solu¢do para a questdo da violéncia no Bra-
sil envolve os mais diversos setores da sociedade, ndo s6 a segu-
ranga publica e um judicidrio eficiente, mas também demanda com
urgéncia, profundidade e extensdo a melhoria do sistema educa-
cional, de saude, habitacional, oportunidades de emprego, dentre
outros fatores.”

Considerando-se o texto de uma redagdo de carater dissertati-
vo-argumentativo padrao, o fragmento acima corresponde a:

(A) Exposigdo da tese inicial.

(B) Citagdo de argumentos.

(C) Conclusdo do texto.

(D) Alusao a textos de autoridade.

(E) Indicagdo do tema a ser tratado.

212

REDACAO

u

3. IF-MT — PROFESSOR DE ENSINO BASICO — IF-MT — 2020
Texto 06

As novas praticas pedagdgicas convergem para a utilizagdo na
sala de aula de textos os mais variados possiveis, ndo sé em Lingua
Portuguesa, mas nas aulas de todas as areas do conhecimento, em
que se devem priorizar as praticas de leitura e de producdo textual.
Isso significa que se deve dar relevancia aos processos da contex-
tualizagdo, de forma que todas as atividades dos diferentes com-
ponentes curriculares ministrados na escola e todas as questdes do
Exame Nacional do Ensino Médio (ENEM), dos vestibulares do pais
e de outros concursos publicos devem ser contextualizadas. [...]

Entende-se por textualidade um conjunto de caracteristicas
qgue nos possibilita conhecer um texto. Os fatores de textualidade
sdo 0s seguintes: coeréncia, coesdo, intencionalidade, aceitabilida-
de, informatividade e relevancia.

(http://www.gelne.com.br/arquivos/anais/gelne-2014/
anexos/778.pdf, “A textualidade e seus fatores”. Acesso em
09/2019).

A partir dos pressupostos estabelecidos no texto acima, os fa-
tores de textualidade podem ser observados na matriz de referén-
cia que objetiva avaliar as competéncias textuais nas redacGes do
ENEM, conforme o quadro abaixo:

Competéncia 1 — Demonstrar dominio da modalidade escrita
formal da Lingua Portuguesa.

Competéncia 2 — Compreender a proposta de redagdo e apli-
car conceitos das varias areas de conhecimento para desenvolver o
tema, dentro dos limites estruturais do texto dissertativo-argumen-
tativo em prosa.

Competéncia 3 — Selecionar, relacionar, organizar e interpretar
informacdes, fatos, opiniGes e argumentos em defesa de um ponto
de vista.

Competéncia 4 — Demonstrar conhecimento dos mecanismos
linguisticos necessarios para a construgdo da argumentacgao.

Competéncia 5 — Elaborar proposta de intervengdo para o pro-
blema abordado, respeitando os direitos humanos.

(https.//www.vestibular.com.br/wpcontent/uploads/2017/10/

manual_de_redacao_do_enem_2017.pdf)

Dessa forma, s6 NAO podemos afirmar que os fatores de tex-
tualidade estdo relacionados na matriz de referéncia do ENEM, pois:

(A) A coeréncia estd compreendida na competéncia 4, enquan-

to que a coesdo é a competéncia 3.

(B) Na competéncia 3, devem ser observadas, também, a obe-

diéncia as metarregras da continuidade, da progressao, da nao

contradi¢do e da articulagdo.

(C) A informatividade e intencionalidade estdo relacionadas a

competéncia 3, uma vez que aquela relaciona-se ao grau de

previsibilidade do texto e esta busca selecionar argumentos em
defesa de um ponto de vista, acerca de um tema proposto.

(D) A aceitabilidade pode ser observada em todas as compe-

téncias.

(E) A situacionalidade esta relacionada com a competéncia 1,

enquanto que a intertextualidade pode ser observada nas com-

peténcias 2 e 3.

Editora o

S a solugéo para o seu concursol

a ...............
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4. PREFEITURA DE CRATO-CE — PROFESSOR DE PORTUGUES —
CEV-URCA — 2021

Considerando-se a redagdo escolar como um género discursi-
vo, somos postos diante da necessidade de entender as suas regu-
laridades constitutivas, entre as quais se destaca o contexto em que
essa atividade sociocomunicativa ocorre. Sobre esse contexto, ao
levarmos em conta que a fungao sociocomunicativa define o género
discursivo, que aspecto é indissociavel da redagdo escolar?

(A) E dotada de grande variedade.

(B) N&o se realiza sem dominio da norma escrita padrao.

(C) Deve obedecer ao tipo dissertativo.

(D) E sempre um objeto de ensino.

(E) E produzida sempre em contexto individual de produgo.

5. PREFEITURA DE CRATO-CE — PROFESSOR DE PORTUGUES —
CEV-URCA — 2021

Muitas vezes, as alegagGes presentes num raciocinio apresen-
tam deficiéncias argumentativas. Numa redagdo escolar, havia o
seguinte segmento:

“Napoledo s6 podia mesmo perder a batalha em Waterloo,
pois estava gripado, febril, como pude ver num filme de produgdo
americana”.

O problema dessa alegacdo é que ela:

(A) Nao estabelece uma relagdo légica entre os fatos.

(B) Contraria as informagdes histdricas.

(C) Se apoia em fato de pouca credibilidade: um filme.

(D) Mostra uma afirmagdo sem referéncias.

(E) Se apoia exclusivamente em opiniGes pessoais.
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