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LINGUA PORTUGUESA

FONETICA E FONOLOGIA: CONCEITOS BASICOS —
CLASSIFICACAO DOS FONEMAS — SILABAS — ENCON-
TROS VOCALICOS — ENCONTROS CONSONANTAIS —
DiIGRAFOS — VOGAIS — SEMIVOGAIS — SEPARACAO DE
SiLABAS

Muitas pessoas acham que fonética e fonologia sdo sinénimos.
Mas, embora as duas pertengam a uma mesma area de estudo, elas
sdo diferentes.

Fonética

Segundo o dicionario Houaiss, fonética “é o estudo dos sons da
fala de uma lingua”. O que isso significa? A fonética € 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 conteddo 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 acentuagdo de palavras, a ortografia e a pronuncia.

Sintetizando: a fonologia estuda os sons, preocupando-se com
o significado de cada um e ndo sé 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 € 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 diferenciages, 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 sé impulso de voz e que tem como base uma vogal.

()

A silabas sdo classificadas de dois modos:

Classificagcdo quanto ao numero de silabas:

As palavras podem ser:

— Monossilabas: as que tém uma so6 silaba (pé, pa, mao, boi,
luz, é...)

— Dissilabas: as que tém duas silabas (café, leite, noites, cali,
bota, 4dgua...)

— Trissilabas: as que tém trés silabas (caneta, cabeca, 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 tonica é a penultima (me-sa,
sa-bo-ne-te, ré-gua...)

— Proparoxitonas: quando a silaba tonica é a antepenultima
(sa-ba-do, to-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 ndo 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 sildbica das palavras.

Divisdo silabica

A divisdo silabica é feita pela silabagao 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:

Néo se separa:
¢ Ditongo: encontro de uma vogal e uma semivogal na mesma

silaba (cau-le, gai-o-la, ba-lei-a...)

¢ 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...)

e Encontros consonantais inseparaveis: re-cla-mar, psi-co-lo-
-go, pa-trdo...)
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Deve-se separar:
* Hiatos: vogais que se encontram, mas estdo € silabas vizinhas (sa-u-de, Sa-a-ra, vi-a-mos...)

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-né-lia, rit-mo...)

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

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso ana-
lisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que também
faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste capitulo serdo abordadas regras para duividas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras excegdes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o alfabeto
se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo que
elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigdo de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

Uso do “S” ou “Z”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:

¢ Depois de ditongos (ex: coisa)

e Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

up n

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” o«

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “0sa” (ex: populoso)

Uso do lls" IISSII llc”
’ ’
e “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)
e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”

POR QUE O “que” é acentuado quando aparece como a ultimal palavra dg frase, antes da pontuacdo final (interrogacao,
exclamacgdo, ponto final)

PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuincia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homoOnimas s3do aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).
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ACENTUAGAO: CONCEITOS BASICOS - ACENTUAGAO TONICA - ACENTUACAO GRAFICA — OS ACENTOS — ASPECTOS
GENERICOS DAS REGRAS DE ACENTUAGAO — AS REGRAS BASICAS — AS REGRAS ESPECIAIS — HIATOS — DITONGOS -
FORMAS VERBAIS SEGUIDAS DE PRONOMES — ACENTOS DIFERENCIAIS

A acentuac¢do é uma das principais quest&es relacionadas a Ortografia Oficial, que merece um capitulo a parte. Os acentos utilizados
no portugués sdo: acento agudo ('); acento grave (°); acento circunflexo (*); cedilha (,) e til (~).

Depois da reforma do Acordo Ortografico, a trema foi excluida, de modo que ela sé é utilizada na grafia de nomes e suas derivagdes
(ex: Mller, mulleriano).

Esses sdo sinais graficos que servem para modificar o som de alguma letra, sendo importantes para marcar a sonoridade e a intensi-
dade das silabas, e para diferenciar palavras que possuem a escrita semelhante.

A silaba mais intensa da palavra é denominada silaba tonica. A palavra pode ser classificada a partir da localizagdo da silaba tonica,
como mostrado abaixo:

e OXITONA: a tltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: café)

* PAROXITONA: a pentltima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: automével)

e PROPAROXITONA: a antepenultima silaba da palavra é a mais intensa. (Ex: |ampada)

As demais silabas, pronunciadas de maneira mais sutil, sdo denominadas silabas atonas.

Regras fundamentais

CLASSIFICAGAO REGRAS EXEMPLOS

e terminadas em A, E, O, EM, seguidas ou ndo do
OXIiTONAS plural
e seguidas de -LO, -LA, -LOS, -LAS

e terminadas em |, IS, US, UM, UNS, L, N, X, PS, A, AS,

CipA(s), pé(s), armazém
respeita-la, compo6-lo, comprometé-los

AO, AOS e, , . , , __
. . taxi, lapis, virus, férum, cadaver, térax, biceps, im3,
. e ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido ou e M i L .
PAROXITONAS n3o do plural orfdo, 6rgdos, agua, magoa, ponei, ideia, geleia,

. aranoico, heroico
(OBS: Os ditongos “El” e “Ol” perderam o acento com P !

o Novo Acordo Ortografico)

PROPAROXITONAS e todas sdo acentuadas codlica, analitico, juridico, hipérbole, ultimo, alibi

Regras especiais

REGRA EXEMPLOS

Acentua-se quando “I” e “U” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acompanhados ou ndo de
“S”, desde que ndo sejam seguidos por “NH”
OBS: Nao serdo mais acentuados “I” e “U” ténicos formando hiato quando vierem depois de ditongo

saida, faisca, bau, pais
feiura, Bocaiuva, Sauipe

Acentua-se a 32 pessoa do plural do presente do indicativo dos verbos “TER” e “VIR” e seus compostos | tém, obtém, contém, vém

N3o sdo acentuados hiatos “O0” e “EE” leem, voo, enjoo

Ndo sdo acentuadas palavras homadgrafas

OBS: A forma verbal “PODE” é uma excecdo pelo, pera, para

/- N\
()
_



RACIOCINIO LOGICO

AVALIACAO DE SEQUENCIA LOGICA E COORDENAGAO
VISO-MOTORA, ORIENTACAO ESPACIAL E TEMPORAL,
FORMACAO DE CONCEITOS, DISCRIMINACAO DE
ELEMENTOS, REVERSIBILIDADE, SEQUENCIA LOGICA
DE NUMEROS, LETRAS, PALAVRAS E FIGURAS. PRO-
BLEMAS LOGICOS COM DADOS, FIGURAS E PALITOS.
COMPREENSAO DO PROCESSO LOGICO QUE, A PAR-
TIR DE UM CONJUNTO DE HIPOTESES, CONDUZ, DE
FORMA VALIDA, A CONCLUSOES DETERMINADAS.
ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS EN-
TRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FICTI-
CIOS; DEDUZIR NOVAS INFORMAGOES DAS RELACOES
FORNECIDAS E AVALIAR AS CONDICOES USADAS PARA
ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS RELACOES.
COMPREENSAO E ELABORACAO DA LOGICA DAS SI-
TUACOES POR MEIO DE: RACIOCINIO VERBAL, RACIO-
CiN1O MATEMATICO, RACIOCINIO QUANTITATIVO E
RACIOCINIO SEQUENCIAL

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver proble-
mas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes dreas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes contetdos:

- Operagao com conjuntos.

- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragao.

- Razdes Especiais.

- Analise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio estd relacionado ao contetudo Légica de
Argumentagado.

ORIENTACGES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio ldgico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagdo
temporal envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de quest&es que envol-
vam os conteudos:

- Légica sequencial

- Calendarios

57

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacgdo escrita e tirar
conclusdes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de ha-
bilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteli-
géncia geral; é a percepgdo, aquisicdo, organizagdo e aplicagdo do
conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informacgdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia ldgica das in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacgdo é
verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposigoes.
Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual podemos
atribuir um dos valores logicos: verdadeiro ou falso, nunca ambos.
Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor |6gi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto,
nao é considerada frase ldgica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando sera prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atencdo. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressdes vagas, paradoxais, am-
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

ProposigGes simples e compostas

e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢do como parte integrante de si mesma. As
proposi¢oes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposigoes compostas (ou moleculares ou estruturas l6gi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢Ges
simples. As proposicoes compostas sdo designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas
por duas proposicoes simples.
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Proposigoes Compostas — Conectivos
As proposi¢Ges compostas sdao formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que po-
demos vé na tabela a seguir:

OPERAGAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negagdo ~ Nao p vV F ‘
F \
Pl Q9 |PAQ
VIV
Conjuncgdo A peq V| F I
FIV| F
FIF | F
P| Q| Pvq
V|V Vv
Disjung¢do Inclusiva v pougq Vv F Vv
F| V Vv
FI|F| F
P|9Q |pPvg
V|V F
Disjunc¢do Exclusiva v Oupouq v E v
F|V Vv
FIF | F
P9 |P>q
V|V v
Condicional -> Se p entdo q v F F
F| V v
F|F | V
pla |peq
V|V Vv
Bicondicional & p se e somente se q V| F e
FlVv | F
FI|F | Vv

(58]
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjuncao |Condicional | Bicondicional
P q pVvVg pAg p—q pe=q
\ vV V \ V V
vV F V F F F
F V V F vV F
F 3 F F Vv v

Exemplo:
(MEC — CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

m|S ||| |T|<|T
Tl =|<|0
el ol e B B B R B el I -

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposi¢cGes logicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informagées e utilizando os conectivos légicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicdo légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

PRO@OEO®

|P-.’{QH~R] v v\ \-'| Flv|F \ v\ f.-'[

( )Certo

() Errado

Resolugdo:

P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P [P v (Q 4 R) ]
\Y Vv Vv Vv Vv Vv \Y Vv
Vv Vv F F Y Vv vV Vv
Vv F Vv Vv Vv F F Vv
Vv F F F F F F Vv
F Vv Vv Vv Vv Vv F F
F vV | F F F Vv F F
F F Vv Vv Y F vV F
F F F F Vv F \Y F

Resposta: Certo

Proposi¢cao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

RN
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INFORMATICA

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

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
|i] Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfoPath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Outlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

G g T
- e

. e d ke o= B T = P T !
N e e NS g EEEE v i |1aw = o e

e |[niciando um novo documento

m 2aprd nklel ToEl Leywal da Fagkie mefménels,
Ll warar
Mede o Disacnivrais
[ Eaher vomn
Pacina Ficil

5 Abrr & =
j Fechar
Infarmagfies |
Facea Mz irwalamre Pislagernea B

becran [= T

lszelx: Co QHize.com
Iirgnirnir

Lalvar @ Ermiar

A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl+)
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl +E

= Alinhamento a esquerda Ctrl+Q

¢ Formatagado de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da drea de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos basicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagdo),
se sera maiuscula ou minudscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

Times New R - |12 -|A A Aa- A




INFORMATICA

GUIA PAGINA INICIAL FUNCAO
Times MNew R - Tipo de letra
12 - Tamanho
Pu.‘ .ﬁ.v Aumenta / diminui tamanho
A Recursos automadticos de caixa-altas
a- .

e baixas

2 Limpa a formatagao

e Marcadores
Muitas vezes queremos organizar um texto em tdpicos da se-
guinte forma:

s Jtem 1
s Jtem 2
& Jtem 2

Podemos entdo utilizar na pdgina inicial os botdes para operar
diferentes tipos de marcadores automaticos:

- —_ 4 —
F— oy I— ¥ ;
. — z— i-

g —

e Qutros Recursos interessantes:

GUIA iCONE FUNGAO
- Mudar Forma
- Mudar cor de
ak
Pagina inicial A~ - A - Fundo
- Mudar cor do
texto
Inserir D - Inserir Tabelas
Tabela Imagens - Inserir Imagens
ABC
Revis3o V Verificag3o e cor-
Ortografia re¢do ortografica
e Gramatica
Arquivo E Salvar

Excel

O Excel é um editor que permite a criagdo de tabelas para cal-
culos automaticos, andlise de dados, gréficos, totais automaticos,
dentre outras funcionalidades importantes, que fazem parte do dia
a dia do uso pessoal e empresarial.

S3ao exemplos de planilhas:

— Planilha de vendas;

— Planilha de custos.

Desta forma ao inserirmos dados, os valores sdo calculados au-
tomaticamente.

e Mas como é uma planilha de calculo?

—Quando inseridos em alguma célula da planilha, os dados sdo
calculados automaticamente mediante a aplicagdo de férmulas es-
pecificas do aplicativo.

— A unidade central do Excel nada mais é que o cruzamento
entre a linha e a coluna. No exemplo coluna A, linha 2 (A2)

COLUNA
A area em destague é a celula A2
D3 fe
A B C D E

1 PRODUTO VALOR
2 100
3 |uvRo2 200 <::| LINHA
4
5
6
7
8
o | 1l
10

— Podemos também ter o intervalo A1..B3

A1
A

1 PRODUTO

2 |UVRC 1

3 JUVRO 2

4

3

— Para inserirmos dados, basta posicionarmos o cursor na cé-
lula, selecionarmos e digitarmos. Assim se da a iniciagdo basica de
uma planilha.




e Formatagao células

INFORMATICA

| Formatar Células E
Hl = -
i Ndmero | Alinhamento | Fonte | Borda | Preenchimento | Protecio
Categoria:
[ | Evemvlo
Nimero
100
Moeda
Contabil Células com formato 'Geral' no possuem formato de nimero especifico.
Data
Hora
Porcentagem
Fracio
Cientifico
Texto
Especial
Personzlizado

][ Cancelar ]

e Formulas basicas

ADICAO =SOMA(célulaX;célulaY)
SUBTRACAO =(célulaX-célulayY)
MULTIPLICACAO =(célulaX*célulaY)
DIVISAO =(célulaX/célulayY)

e Formulas de comum interesse

MEDIA (em um intervalo de

. =MEDIA(célula X:célulay)
células)

MAXIMA (em um intervalo

ez =MAX(célula X:célulaY)

MINIMA (em um intervalo

chadiled) =MIN(célula X:célulaY)

PowerPoint

O PowerPoint é um editor que permite a criacdo de apresenta-
¢Oes personalizadas para os mais diversos fins. Existem uma série
de recursos avancados para a formatagdo das apresentagbes, aqui
veremos os principios para a utilizagao do aplicativo.

e Area de Trabalho do PowerPoint

B R o
e P -

Cagraz pa aedemrg i s

ST L L

E . mECE RIS i1 il

///7\\\
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Nesta tela j& podemos aproveitar a area interna para escre-
ver conteldos, redimensionar, mover as areas delimitadas ou até
mesmo exclui-las. No exemplo a seguir, perceba que ja movemos as
caixas, colocando um titulo na superior e um texto na caixa inferior,
também alinhamos cada caixa para ajusta-las melhor.

; !

" FRASE MOTIVACIONAL

“Pessoas vencedoras ndo sdo aquelas que ndo
falham, sdao aquelas que ndo desistem”

Autor desconhecido

Perceba que a formatagdo dos textos é padronizada. O mesmo
tipo de padrdo é encontrado para utilizarmos entre o PowerPoint, o
Word e o Excel, o que faz deles programas bastante parecidos, no que
diz respeito a formatacg&o basica de textos. Confira no tdpico referente
ao Word, itens de formatagdo basica de texto como: alinhamentos, ti-
pos e tamanhos de letras, guias de marcadores e recursos gerais.

Especificamente sobre o PowerPoint, um recurso amplamente
utilizado a guia Design. Nela podemos escolher temas que mudam
a aparéncia basica de nossos slides, melhorando a experiéncia no
trabalho com o programa.
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CONHECIMENTOS TECNICOS / LEGISLACAO

LEI N¢. 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017

LEI N2 13.460, DE 26 DE JUNHO DE 2017.

Dispde sobre participagdo, protecdo e defesa dos direitos do
usuario dos servigos publicos da administragdo publica.

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

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei estabelece normas basicas para participacdo,
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 Constituigao
Federal .

§ 22 A aplicacdo 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.

§ 32 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 servigo 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 remuneragao; e

V - manifestagdes - reclamagdes, denuncias, sugestdes, elogios
e demais pronunciamentos de usuarios que tenham como objeto a
prestagdo de servigos 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 .

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 estdao subordinados ou
vinculados.

121)

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

CAPiTULO Il
DOS DIREITOS BASICOS E DEVERES DOS USUARIOS

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

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

Il - presuncdo 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 - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposi¢do de exi-
géncias, obrigagdes, restricdes e sangdes ndo previstas na legisla-
¢do;

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

VI - cumprimento de prazos e normas procedimentais;

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

VIIl - adogdo de medidas visando a protegdo a saude e a segu-
ranga dos usudrios;

IX - autentica¢do 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 servigo e ao atendimento;

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

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

XIIl - aplicagdo de solugdes tecnoldgicas que visem a simplificar
processos e procedimentos de atendimento ao usuario e a propiciar
melhores condigGes para o compartilhamento das informagoes;

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.

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 nao sera devi-
da se houver descumprimento da exigéncia de notificagdo prévia
ao consumidor prevista no inciso XVI do caput deste artigo, o que
ensejara a aplicacdo de multa a concessiondria, conforme regula-
mentacdo.(Incluido pela Lei n2 14.015, de 2020)

Art. 62 Sdo direitos basicos do usudrio:




| - participagdo no acompanhamento da prestagdo e na avalia-
¢do dos servigos;

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

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

V - atuagdo integrada e sistémica na expedi¢cdo de atestados,
certiddes e documentos comprobatdrios de regularidade; e

VI - obtencdo de informagdes precisas e de facil acesso nos lo-
cais de prestagdo do servigo, assim como sua disponibilizacdo na
internet, especialmente sobre:

a) horério de funcionamento das unidades administrativas;

b) servicos prestados pelo érgdo ou entidade, sua localizacdo
exata e a indicagdo do setor responsavel pelo atendimento ao pu-
blico;

c) acesso ao agente publico ou ao 6rgdo encarregado de rece-
ber manifestacdes;

d) situacdo da tramitagdo 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 prestagdo de servi-
¢o. (Incluido pela Lei n? 14.015, de 2020)

Paragrafo Unico. E vedada a suspens3o da prestacio de servico
em virtude de inadimplemento por parte do usudrio que se inicie
na sexta-feira, no sabado ou no domingo, bem como em feriado
ou no dia anterior a feriado. (Incluido pela Lei n2 14.015, de 2020)

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

§ 12 A Carta de Servicos ao Usuario tem por objetivo informar
0 usuario sobre os servicos prestados pelo érgao ou entidade, as
formas de acesso a esses servigos e seus compromissos e padroes
de qualidade de atendimento ao publico.

§ 29 A Carta de Servigos ao Usuario devera 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 informac¢des necessarias
para acessar o servico;

Il - principais etapas para processamento do servico;

IV - previsdo do prazo maximo para a prestacdo 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.

§ 32 Além das informacgdes descritas no § 22, a Carta de Ser-
vicos ao Usudrio deverd detalhar os compromissos e padroes de
qualidade do atendimento relativos, no minimo, aos seguintes as-
pectos:

| - prioridades de atendimento;

Il - previsdao de tempo de espera para atendimento;

Il - mecanismos de comunicagdo com 0s usuarios;

IV - procedimentos para receber e responder as manifesta¢des
dos usuarios; e

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

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

CONHECIMENTOS TECNICOS / LEGISLACAO

§ 52 Regulamento especifico de cada Poder e esfera de Governo
dispora sobre a operacionalizagdo da Carta de Servigos ao Usuario.

§ 62 Compete a cada ente federado disponibilizar as informa-
¢Oes dos servigos prestados, conforme disposto nas suas Cartas de
Servigos ao Usudrio, na Base Nacional de Servigos Publicos, mantida
pelo Poder Executivo federal, em formato aberto e interoperavel,
nos termos do regulamento do Poder Executivo federal. (Inclui-
do pela Lein?2 14.129, de 2021)  (Vigéncia)

Art. 82 S3o deveres do usuario:

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

Il - prestar as informagdes pertinentes ao servigo prestado
guando solicitadas;

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

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

CAPITULO Il
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 prestagdo
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 contera exigéncias que
inviabilizem sua manifestagao.

§ 22 S3o vedadas quaisquer exigéncias relativas aos motivos
determinantes da apresentacdo de manifesta¢Ges perante a ouvi-
doria.

§ 32 Caso ndo haja ouvidoria, o usuario podera 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 manifestagdo podera ser feita por meio eletronico, ou
correspondéncia convencional, ou verbalmente, hipdtese em que
devera ser reduzida a termo.

§ 52 No caso de manifestagdo por meio eletrbnico, prevista
no § 49, respeitada a legislagdo especifica de sigilo e protecdo de
dados, poderd a administragdo 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.

§ 72 A identificacdo do requerente é informacdo pessoal prote-
gida com restricdo de acesso nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de
novembro de 2011 .

Art. 10-A. Para fins de acesso a informacGes e servigos, de exer-
cicio de direitos e obriga¢cdes ou de obtencdo de beneficios perante
os érgdos e as entidades federais, estaduais, distritais e municipais
ou 0s servigos publicos delegados, a apresentagao 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 n2 14.129, de 2021)  (Vigéncia)

§ 12 Os cadastros, os formularios, os sistemas e outros instru-
mentos exigidos dos usuarios para a prestagdo de servico 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. (Redac¢do dada pela Lei n? 14.534, de
2023)




§ 22 O numero de inscrigdao no CPF podera ser declarado pelo
usuario do servigo publico, desde que acompanhado de documento
de identificagdo com fé publica, nos termos da lei. (Incluido pela
Lein214.129, de 2021)  (Vigéncia)

§ 32 Ato de cada ente federativo ou Poder poderd 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 analise
das manifestagdes observarao os principios da eficiéncia e da cele-
ridade, visando a sua efetiva resolugdo.

Paragrafo Unico. A efetiva resolucdo das manifestagGes dos
usudrios compreende:

| - recepgao da manifestagdo no canal de atendimento adequa-
do;

Il - emissdo de comprovante de recebimento da manifestacdo;

Il - andlise e obtengao de informagbes, quando necessario;

IV - decisdo administrativa final; e

V - ciéncia ao usuario.

CAPITULO 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 cooperag¢do com outras entidades de defesa do usuario;

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

Il - propor aperfeicoamentos na presta¢do dos servigos;

IV - auxiliar na prevencdo e corre¢do 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 determinagdes desta Lei;

VI - receber, analisar e encaminhar as autoridades competen-
tes as manifestagdes, acompanhando o tratamento e a efetiva con-
clusdo das manifesta¢des de usudrio perante 6rgdo ou entidade a
que se vincula; e

VIl - promover a adogdo de mediagdo e conciliagdo entre o
usuario e o 6rgdo ou a entidade publica, sem prejuizo de outros
drgdos competentes.

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

| - receber, analisar e responder, por meio de mecanismos proa-
tivos e reativos, as manifestacdes 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 manifestagGes;

Il - a andlise dos pontos recorrentes; e

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

Pardagrafo 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.

CONHECIMENTOS TECNICOS / LEGISLACAO

Art. 16. A ouvidoria encaminhard a decisdo administrativa final
a0 usuario, observado o prazo de trinta dias, prorrogavel de forma
justificada uma Unica vez, por igual periodo.

Paragrafo Unico. Observado o prazo previsto no caput, a ouvi-
doria podera solicitar informagdes e esclarecimentos diretamente a
agentes publicos do 6rgdo ou entidade a que se vincula, e as solici-
tacGes 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 organizacdo e o funcionamento de suas
ouvidorias.

CAPiTULO V
DOS CONSELHOS DE USUARIOS

Art. 18. Sem prejuizo de outras formas previstas na legislagdo,
a participac¢do dos usuarios no acompanhamento da prestacdo e na
avaliacdo dos servigos publicos serd feita por meio de conselhos de
usudrios.

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

| - acompanhar a prestagdo dos servigos;

Il - participar na avaliagdo dos servigos;

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 representagao.

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

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

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

Art. 22. Regulamento especifico de cada Poder e esfera de Go-
verno disporda sobre a organiza¢do e funcionamento dos conselhos
de usuarios.

CAPITULO VI
DA AVALIACAO CONTINUADA DOS SERVICOS PUBLICOS

Art. 23. Os drgdos e entidades publicos abrangidos por esta Lei
deverdo avaliar os servigos prestados, nos seguintes aspectos:

| - satisfagdo do usuario com o servigo prestado;

Il - qualidade do atendimento prestado ao usuario;

Il - cumprimento dos compromissos e prazos definidos para a
prestacdo dos servigos;

IV - quantidade de manifestagdes de usuarios; e

V - medidas adotadas pela administragdo publica para melhoria
e aperfeicoamento da prestagdo do servigo.

§ 12 A avaliagdo sera realizada por pesquisa de satisfacgdo feita,
no minimo, a cada um ano, ou por qualquer outro meio que garanta
significancia estatistica aos resultados.

§ 22 O resultado da avaliagdo devera ser integralmente publica-
do no sitio do drgdo ou entidade, incluindo o ranking das entidades
com maior incidéncia de reclamagdo dos usuarios na periodicidade
a que se refere o § 19, e servird de subsidio para reorientar e ajus-
tar os servigos prestados, em especial quanto ao cumprimento dos
compromissos e dos padrdes de qualidade de atendimento divulga-
dos na Carta de Servigos ao Usuario.






