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AVISO IMPORTANTE:

Este é um Material de Demonstragédo

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

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

© PORQUEINVESTIR NA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questdes gabaritadas

(4

Bénus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacdo com um material completo
e focado na sua aprovacgéo:

Acesse agora: www.apostilasopcaoc.com.br

Disponivel nas versdes impressa e digital,
com envio imediato!

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




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

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS VARIADOS

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

» Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensdo e interpretagdo sao
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informacgoes explicitas do texto, enquanto a interpretagdo
envolve a elaboragdo de conclusGes fundamentadas a partir des-
sas informagoes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensao
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusGes logicamente fundamentadas.

» Compreensdo de Textos

A compreensdo textual consiste na andlise do que esta
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informagdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu proposito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associacdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpretacdo de texto é a habilidade de
inferir informacgdes implicitas, estabelecer relagdes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensdo e interpretacdo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretagao
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
incluséo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:
Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagao, incluin-
c iciéncia, ou seja, inclusa

do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adigdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condigoes.

/
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Em “D” —Errado: além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central do texto, sem apresentar qualquer informacgdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

MODOS DE ORGANIZAGAO DO DISCURSO: DESCRITIVO, NARRATIVO, ARGUMENTATIVO, INJUNTIVO, EXPOSITIVO
E DISSERTATIVO; GENEROS DO DISCURSO: DEFINICAO, RECONHECIMENTO DOS ELEMENTOS BASICOS

No estudo para concursos, compreender os diferentes tipos de discurso é essencial para a interpretagdo de textos e para a pro-
ducdo de redacgGes coerentes. Os tipos de discurso mais comuns sdo o direto, o indireto e o indireto livre.

DISCURSO DIRETO

E a fala da personagem reproduzida fielmente pelo narrador, ou seja, reproduzida nos termos em que foi expressa.
— Bonito papel! Quase trés da madrugada e os senhores completamente bébados, ndo é?

Foi ai que um dos bébados pediu:
— Sem bronca, minha senhora. Veja logo qual de nds quatro é o seu marido que os outros querem ir para casa.
(Stanislaw Ponte Preta)

Observe que, no exemplo dado, a fala da personagem é introduzida por um travessdo, que deve estar alinhado dentro do

paragrafo.
O narrador, ao reproduzir diretamente a fala das personagens, conserva caracteristicas do linguajar de cada uma, como termos

de giria, vicios de linguagem, palavrdes, expressdes regionais ou cacoetes pessoais.
O discurso direto geralmente apresenta verbos de elocugdo (ou declarativos ou dicendi) que indicam quem esta emitindo a

mensagem.
Os verbos declarativos ou de elocugdo mais comuns sdo:
acrescentar dizer interromper reclamar
afirmar Esclarecer intervir repetir
concordar gritar mandar replicar
consentir exclamar Ordenar responder
contestar gritar perguntar retrucar
declamar indagar prosseguir solicitar
explicar insistir protestar pedir

Os verbos declarativos podem, além de introduzir a fala, indicar atitudes, estados interiores ou situagdes emocionais das perso-
nagens como, por exemplo, os verbos protestar, gritar, ordenar e outros. Esse efeito pode ser também obtido com o uso de adjetivos
ou advérbios aliados aos verbos de elocugao: falou calmamente, gritou histérica, respondeu irritada, explicou docemente.

Ex.:
— O amor, prosseguiu sonhadora, é a grande realiza¢do de nossas vidas.

Ao utilizar o discurso direto — didlogos (com ou sem travessao) entre as personagens —, vocé deve optar por um dos trés estilos

a seguir:

Estilo 1:

Jodo perguntou:
— Que tal o carro?

Estilo 2:

Jodo perguntou: “Que tal o carro?” (As aspas sdo optativas)
Antonio respondeu: “horroroso” (As aspas sdo optativas)

/

/
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

RACIOCINIO LOGICO NUMERICO: RESOLUCAO DE
PROBLEMAS ENVOLVENDO NUMEROS REAIS

»Conjunto dos niimeros reais e sua estrutura

Naturais, inteiros, racionais e irracionais

Os numeros reais formam o conjunto numérico utilizado
na maior parte dos problemas de raciocinio légico-matematico.
Esse conjunto é representado por R e reune diferentes subcon-
juntos. Os niumeros naturais, representados por N, sdo usados
principalmente em contagens: 0, 1, 2, 3 e assim por diante. Os
numeros inteiros, representados por Z, acrescentam os valores
negativos, como -1, -2 e -3.

Os nUmeros racionais, representados por Q, sdo aqueles
que podem ser escritos na forma a/b, com a e b inteiros e b dife-
rente de zero. Sdo exemplos 3/4, -2, 0,5 e 0,333..., pois dizimas
periddicas também sdo racionais.

Os numeros irracionais ndo podem ser expressos como
razdo entre dois inteiros. Suas representagdes decimais sao infi-
nitas e n3o periddicas. Exemplos conhecidos incluem V2, V3 et
A reunido dos numeros racionais e irracionais constitui R.

A relacdo de inclusdo pode ser compreendida da seguinte
maneira:

* Todo numero natural é inteiro.

* Todo numero inteiro é racional.

* Todo numero racional é real.

* Todo numero irracional também é real, embora ndo seja

racional.

Essa classificagdo é importante porque muitos problemas
impdem restricdes ao tipo de numero que pode representar
determinada grandeza. Uma quantidade de pessoas, por exem-
plo, normalmente exige um numero natural, enquanto uma
temperatura pode ser representada por qualquer numero real
compativel com o contexto.

Reta numérica, comparagao e ordenagdo
Todo numero real pode ser associado a um ponto da reta
numérica. Quanto mais a direita estiver um numero, maior ele
serd. Assim, -2<1e4,5>3,8.
A comparacdo de nimeros negativos merece atencgdo. Entre
-3 e -7, 0 maior é -3, pois ele estd mais a direita na reta. Uma
forma pratica de compreender essa relagdo é pensar em tempe-
raturas: -3 2C é uma temperatura maior que -7 2C.

»Valor absoluto e sinais

Valor absoluto como distancia

O valor absoluto, ou mddulo, de um nimero real x é repre-
sentado por |x| e corresponde a distancia entre x e zero na reta
numérica. Porisso, |5] =5 e |-5| = 5. Como uma distdncia ndo
pode ser negativa, o mddulo é sempre maior ou igual a zero.

Em problemas, o médulo aparece frequentemente quando
se deseja medir diferenca ou distancia sem considerar dire¢do. A
distancia entre -4 e 3, por exemplo, é |-4-3| = |-7| =7.

»Operag¢oes fundamentais com niimeros reais

Adigao, subtracdo, multiplicagdo e divisdo

As quatro operagOes basicas aparecem de forma direta ou
implicita nos enunciados. Na adi¢do e na subtragdo de nimeros
com sinais diferentes, deve-se considerar o médulo de cada ter-
mo e o sinal do valor de maior médulo. Assim, -8 + 3 = -5.

Na multiplicagdo e na divisdo, a regra de sinais pode ser or-
ganizada da seguinte maneira:

= Sinais iguais produzem resultado positivo.

= Sinais diferentes produzem resultado negativo.

Logo, (-4):(-3)=12e 18 = (-6) = -3.

A divisdo por zero ndo é definida. Portanto, qualquer ex-
pressdao que conduza a um denominador igual a zero deve ser
analisada como invdlida.

Potenciagao, radiciagao e prioridade das operagbes

Uma poténcia a" representa, para expoente natural positivo,
a multiplicacdo de a por ele mesmo n vezes. Por exemplo, 23 = 8.
Na radiciacdo, procura-se o numero que, elevado a determinada
poténcia, produz o radicando. Assim, V49 = 7.

Ao resolver expressdes numéricas, deve-se respeitar uma
ordem operacional: primeiro parénteses e outros sinais de agru-
pamento, depois poténcias e raizes, em seguida multiplicagdes e
divisdes e, por fim, adi¢des e subtracbes.

»Propriedades operatdrias

Comutatividade, associatividade e distributividade

A adi¢do e a multiplicagdo sdo comutativas:a+b=b+ae
ab = ba. Também sdo associativas: (a+b)+c=a+(b+c).Jda
propriedade distributiva permite transformar a(b + c) em ab + ac.

Essas propriedades sdo Uteis para simplificar cdlculos. Por
exemplo, 17-12 pode ser escrito como 17:(10 + 2), resultando em
170+ 34 =204. A reorganizagdo adequada das operagdes reduz o
risco de erros e favorece o calculo mental.
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INTERPRETAGAO E MODELAGEM DE PROBLEMAS
ENVOLVENDO NUMEROS REAIS

»Leitura légica do enunciado

Identificagcdo de dados e objetivo

Resolver um problema numérico ndo significa apenas
executar operagoes. O primeiro passo consiste em identificar cla-
ramente o que o enunciado informa e o que solicita. Os dados
constituem as informagdes conhecidas; a incognita corresponde
ao valor que deverd ser determinado.

Considere uma situacdo em que um produto custa RS 240 e
recebe desconto de RS 36. O preco original e o desconto s3o da-
dos conhecidos. O objetivo é encontrar o valor apds o desconto.
Nesse caso, a operagdo adequada é 240 - 36 = 204.

Nem toda informagdo presente em um enunciado precisa
ser utilizada. Questdes de raciocinio légico frequentemente in-
cluem dados acessdrios para verificar se o candidato consegue
distinguir informacgdes relevantes de informagdes dispensaveis.

RelagGes matematicas implicitas

Certas expressoes linguisticas indicam operacgées especificas.
Reconhecé-las torna a modelagem mais rapida e precisa.

Algumas correspondéncias recorrentes sdo:

" u.

= “Soma”, “total” e “a mais” podem indicar adi¢do.

= “Diferenga”, “restante” e “a menos” podem indicar
subtragdo.

*“Dobro”, “triplo” e “vezes” normalmente indicam

multiplicacdo.

*“Metade”, “terca parte” e “razdo” frequentemente envol-

vem divisdo.

Essas associagdes nao devem ser aplicadas mecanicamente.
O contexto determina a operagdo correta. A expressao “30% a
mais”, por exemplo, ndo significa simplesmente somar 30, mas
acrescentar 30% do valor de referéncia.

»Traducdo da linguagem verbal para a matematica

Uso de variaveis

Quando um valor é desconhecido, pode-se representa-lo
por uma variavel, como x. Se um problema afirma que o dobro
de um nimero somado a 5 resulta em 21, a relagdo verbal pode
ser traduzida por:

2x+5=21.

Subtraindo 5 dos dois lados, obtém-se 2x = 16. Dividindo por
2, resulta x = 8.

A varidvel ndo é apenas um simbolo abstrato: ela representa
uma grandeza especifica do problema. Por isso, apds encontrar
seu valor, é necessario verificar o que x significava originalmente.

Construgao de expressoes

Uma expressdao matematica representa relagdes entre quan-
tidades sem necessariamente estabelecer uma igualdade. Se
uma pessoa possui X reais e recebe mais 50, sua nova quantia
pode ser representada por x + 50.

Se posteriormente gastar metade do total, o valor restante
podera ser expresso por (x + 50)/2. Os parénteses sdo fundamen-
tais porque indicam que a divisdo deve atingir toda a soma.
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»Equagdes de primeiro grau

Modelagem por igualdade

Muitos problemas numéricos podem ser reduzidos a uma
equagdo do primeiro grau. Suponha que a soma de um nimero
com seu triplo seja 48. Representando o nimero por x:

X+ 3x =48.

Somando os termos semelhantes, tem-se 4x = 48 e, portan-
to, x =12.

A resolucgdo algébrica deve preservar a igualdade. Toda ope-
ragao realizada em um membro precisa ser realizada também no
outro quando se pretende manter equagdes equivalentes.

Verificacdo da resposta

Encontrar um valor para a incégnita ndo encerra automati-
camente a resolucdo. E recomendavel substituir o resultado na
relacdo original. No exemplo anterior, 12 + 3-12 = 12 + 36 = 48,
confirmando a solugdo.

Também é necessario verificar se o valor é admissivel no
contexto. Se x representar quantidade de pessoas, uma solugdo
como 4,5 ndo seria adequada, ainda que determinada manipula-
¢do algébrica conduzisse a esse nimero.

»Grandezas e unidades

Compatibilidade dimensional

Operac¢Oes entre grandezas exigem unidades compativeis.
Ndo se deve somar diretamente 2 metros com 35 centimetros
antes de realizar uma conversdo. Como 2 m = 200 cm, o total é
235cm, ou 2,35 m.

O mesmo principio aparece em tempo, massa, capacidade e
velocidade. Em um problema com horas e minutos, por exemplo,
pode ser conveniente transformar todas as medidas para minu-
tos antes de efetuar os célculos.

A coeréncia dimensional também auxilia na identificagdo de
erros. Se uma questdo pergunta uma velocidade, uma resposta
expressa apenas em quilometros, sem relagdo com uma unidade
de tempo, indica que a modelagem ou a interpreta¢do precisa
ser revista.

ESTRATEGIAS DE RESOLUGAO DE PROBLEMAS
NUMERICOS

»Razbes, proporgoes e regra de trés

Razdo e proporcionalidade

Razdo é a comparagdo entre duas grandezas por meio de
uma divisdo. Se uma turma possui 18 homens e 12 mulheres, a
razdo entre homens e mulheres é 18/12 = 3/2.

Em situagOes diretamente proporcionais, quando uma
grandeza aumenta, a outra aumenta na mesma proporgdo. Se
4 unidades de um produto custam RS 60, entdo 8 unidades, nas
mesmas condig¢bes, custam RS 120.

Na proporcionalidade inversa, o aumento de uma grandeza
provoca redugdo proporcional da outra. Se 6 trabalhadores rea-
lizam determinado servico em 10 dias, supondo produtividade
constante, 12 trabalhadores realizariam o mesmo servigo em 5
dias.
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CONHECIMENTOS GERAIS E LEGISLACAO MUNICIPAL

FUNDAMENTOS HISTORICOS E GEOGRAFICOS DO
BRASIL

ASPECTOS HISTORICOS, GEOGRAFICOS, ECONOMICOS E
PoLiTICOS DO BRASIL

> As Regionalizagbes do Territdrio Brasileiro*

A regionalizagdo corresponde ao processo de divisdo de um
territério em areas que apresentam caracteristicas semelhantes,
definidas a partir de critérios previamente estabelecidos, como
aspectos naturais, econémicos, politicos ou culturais. Essa pratica
permite identificar diferentes por¢Ges do espaco como unidades
distintas, facilitando sua anadlise e compreensao.

Além disso, a regionalizacdo desempenha papel funda-
mental no planejamento territorial. Ao organizar o espago em
regides, o poder publico e instituicdes privadas conseguem
elaborar politicas e projetos mais adequados a realidade local,
considerando fatores como populagdo, infraestrutura e condi-
¢Oes socioecondmicas.

> Critérios de Divisdao Regional do Territério

O Brasil apresenta grande diversidade natural, social e eco-
ndmica, o que torna essencial a escolha criteriosa dos parametros
utilizados na regionalizagdo. Cada regido possui particularidades
préprias, o que exige diferentes abordagens para sua analise.

Os principais critérios utilizados incluem aspectos naturais,
como clima, relevo, hidrografia e vegetagao, bem como fatores
sociais, econdmicos e culturais. Dessa forma, é possivel estabele-
cer diferentes tipos de regionalizagdo, como regiGes industriais,
demograficas ou de uso do solo.

> As Regioes Geoecondmicas

A regionalizagdo geoecondmica foi proposta na década de
1960 pelo gedgrafo Pedro Geiger, com o objetivo de compreen-
der as desigualdades econdmicas e sociais do Brasil. Essa divisdo
considera o nivel de desenvolvimento como principal critério.

Caracteristicas das Regides Geoecondmicas

Amazonia

Caracteriza-se pela baixa densidade populacional e pela pre-
dominancia de atividades extrativistas. Nas Ultimas décadas, tem
enfrentado intenso processo de desmatamento devido a expan-
sdo agropecuaria.

1 FURQUIM Junior, Laercio. Geografia cidadd. 12 edi¢céo. Sdo Paulo:
Editora AJS, 2015.

TERRA, Lygia. Conexdes: estudos de geografia geral e do Brasil — Lygia
Terra; Regina Araujo; Raul Borges Guimardes. 29 edi¢do. Séo Paulo:
Moderna, 2013.

Nordeste

Apresenta forte desigualdade socioecondmica e histérico
de concentragdo de terras e poder politico nas maos de elites
agrarias.

Centro-Sul

Destaca-se pela elevada concentragao industrial, urba-
na e populacional, além de grande diversidade de atividades
econdmicas.

Essa divisdo permite identificar diferentes niveis de desen-
volvimento no territorio nacional. Entretanto, seus limites ndo
coincidem com os dos estados e podem se alterar conforme mu-
dangas econémicas.

[ resizo Amazenia
D Regido Nordeste
. Regido Centro-Sul

https://sme.goiania.go.gov.br/conexaoescola/ensino_fun-
damental/geografia-o-conceito-de-regionalizacao-e-as-re-
gionalizacoes-do-brasil/

» Outras Propostas de Regionalizagdo

Além da proposta geoecondmica, outros gedgrafos desen-
volveram modelos alternativos de divisdo do territério brasileiro.

Proposta de Roberto Lobato Corréa

Divide o Brasil em trés regides: Amazbnia, Nordeste e
Centro-Sul, respeitando os limites dos estados.
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Proposta de Milton Santos e Maria Laura Silveira

Organiza o territério em quatro regides: Amazonia, Nordeste, Centro-Oeste e Regido Concentrada, com base no desenvolvimen-
to técnico-cientifico e informacional.
Essa abordagem evidencia o papel da tecnologia e da informagdo na organizagdo do espago e nas desigualdades territoriais.

> As Regioes do Brasil ao Longo do Tempo

A regionalizagdo brasileira passou por diversas transformagdes ao longo do século XX, acompanhando mudangas politicas, eco-
ndmicas e territoriais.

Evolugdo Historica

Para compreender essa evolugdo, é importante observar os principais momentos:
= Década de 1940: divisdo em cinco regides (Norte, Nordeste, Leste, Sul e Centro), baseada em critérios fisicos e socioecondmicos.

= Década de 1950: criagdo de territdrios federais e alteragGes nos limites regionais.

= Década de 1960: mudancas relacionadas a cria¢do de Brasilia e reorganizagdo territorial.

= Década de 1970: definicdo do modelo atual com cinco regides, incluindo o Sudeste.

= Década de 1980: ajustes administrativos, como criagdo de novos estados.

Essas mudangas refletem a dindmica do espago geografico e as transformacgbes decorrentes das a¢des humanas.

» A Regionalizagao Oficial Atual

A divisdo regional vigente foi consolidada em 1990 pelo IBGE, incorporando alteragdes estabelecidas pela Constituicdo de 1988,
como a cria¢do de novos estados.

Embora seja amplamente utilizada, essa regionaliza¢do apresenta limitagGes, pois segue os limites politicos dos estados e nem
sempre corresponde as caracteristicas naturais e culturais das regioes.

Um exemplo disso é o Maranhao, que possui caracteristicas proximas a regido Norte, mas é oficialmente classificado como parte
do Nordeste.

http://alunosonline.uol.com.br/geografia/regionalizacao-brasil.html

> Regido e Planejamento

A regionalizacdo é essencial para o planejamento de politicas publicas, especialmente em um pais marcado por fortes desigual-
dades regionais.

A concentragdo industrial no Sudeste gerou disparidades significativas em relagdo a outras regides, como o Nordeste e a
Amazobnia. Para enfrentar esse cenadrio, o governo implementou politicas de desenvolvimento regional.

Principais Estratégias de Desenvolvimento

As politicas publicas buscaram reduzir desigualdades por meio de ag¢des estruturais:
= Implantac¢do de infraestrutura (energia, transporte e saneamento).

/
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO DE
TECNOLOGIAS, FERRAMENTAS, APLICATIVOS E PRO-
CEDIMENTOS DE INFORMATICA: EDICAO DE TEXTOS,

PLANILHAS E APRESENTACOES (AMBIENTE MICROSOFT
OFFICE, VERSOES 2010, 2013 E 365

O Pacote Office é um conjunto de programas voltados
a criagdo, edigdo, organizagdo, analise e apresentacdo de
informacdes. Ele é chamado de suite porque relne aplicativos
diferentes, mas integrados entre si, permitindo que o usuario
produza documentos, controle dados, elabore apresentagdes e
compartilhe arquivos de forma organizada.

Entre os aplicativos mais utilizados estdo o Word, o Excel
e o PowerPoint. Cada um atende a uma necessidade especifica.
O Word é indicado para documentos textuais, como relatérios,
oficios, contratos, curriculos e trabalhos escolares. O Excel
é usado para planilhas, cdlculos, tabelas, graficos, controles
e analise de dados. O PowerPoint é voltado a criagdo de
apresentagles visuais em slides, usadas em aulas, reunides,
palestras, treinamentos e exposi¢des de projetos.

»Importancia na produtividade digital

Organizagao, precisdo e apresentac¢ao das informagoes

A produtividade digital estd relacionada ao uso de
ferramentas tecnoldgicas para executar tarefas com mais
clareza, rapidez e qualidade. Nesse contexto, o Pacote Office
é importante porque ajuda a transformar informacgGes soltas
em materiais estruturados. Um texto bem formatado no Word
melhora a comunicagdao escrita; uma planilha organizada no
Excel facilita cdlculos e decisdOes; uma apresenta¢do clara no
PowerPoint torna a exposi¢do de ideias mais eficiente.

O uso adequado de cada ferramenta evita retrabalho e
melhora o resultado final. Ndo basta saber abrir os programas:
é necessario entender quando usar cada um, quais recursos
aplicar e como adaptar o arquivo ao objetivo desejado.

»Uso combinado dos aplicativos

Integra¢do entre documentos, planilhas e apresentagoes

Os aplicativos do Office podem ser utilizados em conjunto.
Um relatério do Word pode conter tabelas ou graficos produzidos
no Excel. Uma apresenta¢do do PowerPoint pode usar dados
organizados em planilhas. Um documento administrativo pode
ser criado no Word a partir de uma base de dados do Excel,
como ocorre na mala direta.

[d5580\

Essa integracdo é util em atividades escolares, académicas
e profissionais, pois permite manter coeréncia entre diferentes
formatos de comunicagdo. Por exemplo, uma empresa pode
organizar resultados financeiros no Excel, inserir graficos em
uma apresentagdo do PowerPoint e elaborar um relatério final
no Word.

»Formatos de arquivo e organizagao

Salvamento e compatibilidade

Os formatos mais comuns sdo .docx para documentos do
Word, .xIsx para planilhas do Excel e .pptx para apresenta¢des do
PowerPoint. O PDF é indicado quando o material esta finalizado e
deve preservar sua aparéncia, sem risco de altera¢des acidentais.

Alguns cuidados ajudam a manter os arquivos organizados:

= Usar nomes claros, indicando assunto, versao e data quan-

do necessario.

= Salvar o trabalho com frequéncia para evitar perda de

informacdes.

= Separar documentos, planilhas e apresentagGes em pastas

especificas.

= Exportar para PDF quando o arquivo ndo precisar mais ser

editado.

= Verificar se o destinatario possui programa compativel

para abrir arquivos editaveis.

MICROSOFT WORD

»Fungdo do Word

Produgdo e formatagdo de documentos textuais

O Microsoft Word é um editor de textos usado para criar
documentos simples ou complexos. Ele permite digitar, formatar,
revisar, organizar e exportar conteddos. E uma ferramenta
adequada para relatdrios, oficios, atas, curriculos, trabalhos
académicos, contratos, comunicados, apostilas e documentos
administrativos.

A darea principal do Word simula uma pagina, permitindo
que o usuario visualize o documento de forma semelhante
ao resultado impresso ou exportado. Na parte superior, fica a
faixa de opgGes, onde estdo as guias com comandos de edi¢do,
insercdo, layout, revisdo e visualizagdo.
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»Principais recursos do Word
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Ferramentas essenciais para documentos bem estruturados

Recurso do Word

Descri¢do

Pagina Inicial
A+lln ~ A~
-
Fonte Tamanhe  Cor da fonte

U

A guia Pagina Inicial reine os comandos mais usados durante a edi¢do de um
documento. Nela, o usuario encontra ferramentas para alterar a aparéncia
do texto, como tipo de fonte, tamanho, cor, negrito, itdlico e sublinhado.
Também permite ajustar o alinhamento dos paragrafos, criar listas com
marcadores ou numeragdo, controlar espagamentos e aplicar estilos prontos.
E uma guia essencial porque concentra recursos basicos de formatagdo e
organizagdo visual do texto.

A guia Inserir é utilizada para acrescentar novos elementos ao documento.
Por meio dela, é possivel incluir tabelas, imagens, formas, icones, links, caixas
de texto, cabecalhos, rodapés e numeragdo de paginas. Esses recursos
ajudam a complementar o conteudo escrito, tornando o documento mais
informativo, visualmente organizado e adequado a diferentes finalidades,
como relatodrios, trabalhos escolares, apostilas e documentos administrativos.

MNegrito Itélice Sublinhado
— e— — — B ] —
=" T o
— — — — ] 3=
Alinhamento Marcadores
- —
=
= 4
Espacamento Estilos
Inserir
@ Q)
Tabela Imagem Forma
lcone Link Cabecalho
D & [
il
Rodapé Caixade  Numeracio
texto de paginas
Layout
=t - g
0 0O 10
Margens  Orientagic  Tamanho do
papel
-— —
m = 1=
e — —
Colunas Recuos  Espacamentos
Quebras

A guia Layout controla a estrutura da pagina e a distribuicdo do contetddo no
documento. Ela permite configurar margens, orientagdo da pdagina, tamanho
do papel, colunas, recuos, espagamentos e quebras. Esses comandos sdo
importantes para ajustar a aparéncia geral do arquivo, principalmente
quando o documento precisa seguir um padrao formal, académico ou
profissional. Um bom uso do layout evita desorganizacdo e melhora a
apresentacdo final do texto.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONHECIMENTOS GERAIS DE ADMINISTRACAO PUBLI-
CA: CONTRATOS ADMINISTRATIVOS (LEI FEDERAL N.2
14.133/2021)

LEI N2 14.133, DE 12 DE ABRIL DE 2021
Lei de Licitagbes e Contratos Administrativos.

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

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO I
DO AMBITO DE APLICACAO DESTA LEI

Art. 12 Esta Lei estabelece normas gerais de licitagao e con-
tratacdo para as AdministragGes Publicas diretas, autdrquicas e
fundacionais da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios, e abrange:

| - os 6rgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, dos
Estados e do Distrito Federal e os érgdos do Poder Legislativo dos
Municipios, quando no desempenho de fungao administrativa;

Il - os fundos especiais e as demais entidades controladas
direta ou indiretamente pela Administragdo Publica.

§ 12 N3o sdo abrangidas por esta Lei as empresas publicas,
as sociedades de economia mista e as suas subsidiarias, regidas
pela Lei n2 13.303, de 30 de junho de 2016, ressalvado o disposto
no art. 178 desta Lei.

§ 22 As contratagdes realizadas no ambito das reparti¢des
publicas sediadas no exterior obedecerdo as peculiaridades lo-
cais e aos principios basicos estabelecidos nesta Lei, na forma de
regulamentacgdo especifica a ser editada por ministro de Estado.

§ 32 Nas licitagBes e contratagdes que envolvam recursos
provenientes de empréstimo ou doagdo oriundos de agéncia
oficial de cooperagao estrangeira ou de organismo financeiro de
gue o Brasil seja parte, podem ser admitidas:

| - condigcdes decorrentes de acordos internacionais apro-
vados pelo Congresso Nacional e ratificados pelo Presidente da
Republica;

Il - condigGes peculiares a sele¢do e a contrata¢do constan-
tes de normas e procedimentos das agéncias ou dos organismos,
desde que:

a) sejam exigidas para a obtencdo do empréstimo ou doagéo;

b) ndo conflitem com os principios constitucionais em vigor;

[d5580\

¢) sejam indicadas no respectivo contrato de empréstimo ou
doagdo e tenham sido objeto de parecer favoravel do érgao
juridico do contratante do financiamento previamente a ce-
lebragdo do referido contrato;

d) (VETADO).

§ 42 A documentagdo encaminhada ao Senado Federal para
autorizagdo do empréstimo de que trata o § 32 deste artigo de-
vera fazer referéncia as condigGes contratuais que incidam na
hipdtese do referido paragrafo.

§ 52 As contratagdes relativas a gestdo, direta e indireta, das
reservas internacionais do Pais, inclusive as de servigos conexos
ou acessorios a essa atividade, serdo disciplinadas em ato norma-
tivo proprio do Banco Central do Brasil, assegurada a observancia
dos principios estabelecidos no caput do art. 37 da Constituigdo
Federal.

Art. 22 Esta Lei aplica-se a:

| - alienagdo e concessdo de direito real de uso de bens;

Il - compra, inclusive por encomenda;

Il - locagdo;

IV - concessdo e permissao de uso de bens publicos;

V - prestacdo de servigos, inclusive os técnico-profissionais
especializados;

VI - obras e servigos de arquitetura e engenharia;

VIl - contratagGes de tecnologia da informagdo e de
comunicagdo.

Art. 32 Ndo se subordinam ao regime desta Lei:

| - contratos que tenham por objeto operacdo de crédi-
to, interno ou externo, e gestdo de divida publica, incluidas as
contratagGes de agente financeiro e a concessdo de garantia re-
lacionadas a esses contratos;

Il - contratagdes sujeitas a normas previstas em legislagdao
propria.

Art. 42 Aplicam-se as licitagGes e contratos disciplinados
por esta Lei as disposi¢Ges constantes dos arts. 42 a 49 da Lei
Complementar n2 123, de 14 de dezembro de 2006.

§ 12 As disposi¢Oes a que se refere o caput deste artigo nao
sdo aplicadas:

I - no caso de licitagdo para aquisigdo de bens ou contratagao
de servicos em geral, ao item cujo valor estimado for superior
a receita bruta maxima admitida para fins de enquadramento
como empresa de pequeno porte;

Il - no caso de contrata¢do de obras e servigos de engenha-
ria, as licitagdes cujo valor estimado for superior a receita bruta
maxima admitida para fins de enquadramento como empresa de
pequeno porte.

§ 22 A obtencdo de beneficios a que se refere o caput deste
artigo fica limitada as microempresas e as empresas de pequeno
porte que, no ano-calendario de realizagdo da licitagdo, ainda ndo
tenham celebrado contratos com a Administragdo Publica cujos
valores somados extrapolem a receita bruta maxima admitida
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para fins de enquadramento como empresa de pequeno
porte, devendo o 6rgdo ou entidade exigir do licitante declaragdo
de observancia desse limite na licitagdo.

§ 32 Nas contratagGes com prazo de vigéncia superior a 1
(um) ano, serd considerado o valor anual do contrato na aplica-
¢do dos limites previstos nos §§ 12 e 22 deste artigo.

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS

Art. 52 Na aplicagdo desta Lei, serdo observados os principios
da legalidade, da impessoalidade, da moralidade, da publicidade,
da eficiéncia, do interesse publico, da probidade administrativa,
daigualdade, do planejamento, da transparéncia, da eficacia, da
segregacdo de fungdes, da motivacdo, da vinculagdo ao edital,
do julgamento objetivo, da seguranca juridica, da razoabilidade,
da competitividade, da proporcionalidade, da celeridade, da eco-
nomicidade e do desenvolvimento nacional sustentavel, assim
como as disposi¢cGes do Decreto-Lei n? 4.657, de 4 de setembro
de 1942 (Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro).

CAPiTULO NI
DAS DEFINIGOES

Art. 62 Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - érgdo: unidade de atuagdo integrante da estrutura da
Administracdo Publica;

Il - entidade: unidade de atuagdo dotada de personalidade
juridica;

Il - Administragao Publica: administragao direta e indireta da
Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos Municipios, inclu-
sive as entidades com personalidade juridica de direito privado
sob controle do poder publico e as fundagdes por ele instituidas
ou mantidas;

IV - Administragdo: 6rgdo ou entidade por meio do qual a
Administragcdo Publica atua;

V - agente publico: individuo que, em virtude de eleicdo,
nomeacdo, designacdo, contratacdo ou qualquer outra forma de
investidura ou vinculo, exerce mandato, cargo, emprego ou fun-
¢do em pessoa juridica integrante da Administragcdo Publica;

VI - autoridade: agente publico dotado de poder de decisdo;

VIl - contratante: pessoa juridica integrante da Administragao
Publica responsavel pela contratagdo;

VIIl - contratado: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de
pessoas juridicas, signataria de contrato com a Administracéo;

IX - licitante: pessoa fisica ou juridica, ou consércio de pesso-
as juridicas, que participa ou manifesta a inten¢do de participar
de processo licitatério, sendo-lhe equiparavel, para os fins desta
Lei, o fornecedor ou o prestador de servigo que, em atendimento
a solicitagdo da Administracdo, oferece proposta;

X - compra: aquisicdo remunerada de bens para forneci-
mento de uma so vez ou parceladamente, considerada imediata
aquela com prazo de entrega de até 30 (trinta) dias da ordem de
fornecimento;

Xl - servigo: atividade ou conjunto de atividades destinadas a
obter determinada utilidade, intelectual ou material, de interes-
se da Administragdo;

XIl - obra: toda atividade estabelecida, por forga de lei, como
privativa das profissGes de arquiteto e engenheiro que implica
interven¢do no meio ambiente por meio de um conjunto
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harmonico de a¢des que, agregadas, formam um todo que
inova o espaco fisico da natureza ou acarreta alteragdo substan-
cial das caracteristicas originais de bem imovel;

Xl - bens e servigos comuns: aqueles cujos padrdes de de-
sempenho e qualidade podem ser objetivamente definidos pelo
edital, por meio de especificagdes usuais de mercado;

XIV - bens e servigos especiais: aqueles que, por sua alta
heterogeneidade ou complexidade, ndo podem ser descritos na
forma do inciso XlIl do caput deste artigo, exigida justificativa
prévia do contratante;

XV - servigos e fornecimentos continuos: servigos contra-
tados e compras realizadas pela Administragdo Publica para a
manutenc¢do da atividade administrativa, decorrentes de neces-
sidades permanentes ou prolongadas;

XVI - servigos continuos com regime de dedicagdo exclusiva
de mao de obra: aqueles cujo modelo de execugdo contratual
exige, entre outros requisitos, que:

a) os empregados do contratado fiquem a disposi¢do nas

dependéncias do contratante para a prestagdo dos servigos;

b) o contratado ndo compartilhe os recursos humanos e
materiais disponiveis de uma contratagdo para execugao si-
multanea de outros contratos;

c) o contratado possibilite a fiscalizagdo pelo contratante
quanto a distribuigcdo, controle e supervisdo dos recursos
humanos alocados aos seus contratos;

XVII - servigos ndo continuos ou contratados por escopo:
aqueles que impdem ao contratado o dever de realizar a pres-
tacdo de um servigco especifico em periodo predeterminado,
podendo ser prorrogado, desde que justificadamente, pelo prazo
necessario a conclusdo do objeto;

XVIII - servigos técnicos especializados de natureza predo-
minantemente intelectual: aqueles realizados em trabalhos
relativos a:

a) estudos técnicos, planejamentos, projetos basicos e pro-

jetos executivos;

b) pareceres, pericias e avaliagdes em geral;

c) assessorias e consultorias técnicas e auditorias financeiras
e tributarias;

d) fiscalizagdo, supervisdo e gerenciamento de obras e
servigos;

e) patrocinio ou defesa de causas judiciais e administrativas;
f) treinamento e aperfeicoamento de pessoal;
g) restauracgdo de obras de arte e de bens de valor histérico;

h) controles de qualidade e tecnoldgico, analises, testes e
ensaios de campo e laboratoriais, instrumentagdo e moni-
toramento de parametros especificos de obras e do meio
ambiente e demais servicos de engenharia que se enqua-
drem na definigao deste inciso;

XIX - notdria especializagdo: qualidade de profissional ou
de empresa cujo conceito, no campo de sua especialidade,
decorrente de desempenho anterior, estudos, experiéncia, pu-
blicagdes, organizagdo, aparelhamento, equipe técnica ou outros
requisitos relacionados com suas atividades, permite inferir que
o seu trabalho é essencial e reconhecidamente adequado a plena
satisfacdo do objeto do contrato;
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