Soli

Editora o @

a soluqao para 0 seu concurso!

SAAE SAO CARLOS - SP

SERVICO AUTONOMO DE AGUA E ESGOTO
DE SAO CARLOS - SAO PAULO

Assistente Administrativo

EDITAL N.2 01/2024

COD: SL-925ST-24
7908433262718



INDICE o

Lingua Portuguesa

Eal A

W X N oW

11.
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.
20.
21.
22.
23.
24,
25.
26.
27.

T g o T = Tor Tl [T e TSRS
LYo Tor-1 10 = o o OO PSPPI
L oJo] Lo o - =l =T A= o I (o) AU | USRS

Alguns elementos constitutivos do texto: discurso direto, indireto, indireto livre, pressuposto, subentendido e ambiguida-

T LT e L e U] 1o 1o [T OO O PO UTO U PUPPUPPRO
(0o YT o I i oo YT =T o [ol - OO OO O RPN SRR
=0T = o LT T Y= U= =Y o o USSR
U g Tolo 1o e I T oY ={ U= ==Y o o USSR

Fonemas e Fonética: representacao e classificagdo dos fonemas, encontros vocalicos, encontro consonantal e digrafo. Silaba
(o (o] a1 Toi o - o L= OO OO OO PO OO T OO USRS PR RU PP UTUPPRTUO

(O doT={ -1 1 - T PSRN
Estrutura € fOrmMaga0 das PalaVras......coccueeeeeiiieeiie ettt et e et e e e e e e e et te e e et te e e e bteeesabaee e sbeeaestaeeeantaee e ateeeeareeeeraeeannans
Classe dE PAlAVIAS (FUAD) ..uiiueiiiieciie ettt ettt st e et e e et e e te e e tteesteeeateesaee e beesabeessseeasaeesssenseeeaseeesssensessaseessaeensaessseenseesaseenseenn

Frase, oragdo, periodo. Sintaxe do periodo simples e composto: (coordenagdo e subordinagdo). Termos essenciais da oragdo:
sujeito, predicado, predicativo do sujeito e do objeto. Termos acessérios da oragdo. Termos integrantes da oragao .............

(] 01 (U = Tor- [ 1 OO P PP PP UPPPRN
Significagdo das palavras: sinénimos, anténimos, paronimos, homonimos, polissemia, denotagdo e conotagdo.........cueeeuees
N E=To) (oY o1y s g To MR S A=Y ¥ =4 = [ ] 4T T PSRRI
(0] 5 voT=T oY TSl o T o Lo [ - I PSRRI
REESCITEA A FraSES ... .uieiieiiette ettt ettt ettt et e e h et e bt e s a bt e bt e e b e e sabe e st e eabe e b eeeabeesubeeabeeeabeesate e beeeabeenaeeeabeeenbeenbeesaes
Concordancia NOMINGAI € VEIDAI ... ..ottt h ettt be e e bt esa e e e bt e s abe e bt e sabe e sabeebaesabeeentesbeeeanean
Tt Tel W e oo o T ISRV T o - | USRS
[@f0] o or=Tor-To T e T o Vo T2 oY [ - SRS
EMPrego € OMISSA0 00 NITEN.....uiiiiiee e e e et e e e e e et e e e sbae e e s abaeeetaeeeassaee s steeesaseeeesnsaeesanaaeeensseesansens
Uso de ha (verbo) e a (preposicdo). Emprego de oNde € @0NdE.........eeiciiieiciiieiiiee e eetee et e e stee et e e st e e e ar e e e savaeesnaneeeenes
() u] 2= Yor- Tl o X3y o Yo T e [ U 13RS

Literatura Brasileira (periodizagdo: inicio e término de cada periodo - ano, acontecimento e autor - caracteristicas, repre-
sentantes € 0bras de Cada MOVIMENTO) ......iciiiiiiiiie ettt ettt e et e et e e te e s taeebeesareesbeeenbeesabeeassessseensseenteesnseessesenbeesnseeseas

Matematica

N u ks~ w b

LT g X Lo ol ] o1 [U T o1 OO PTPPRPP
Conjuntos NUMEriCOS: OPEragies € ProPriEUAUES .....ccvicveirieeie it eree et e e e rte e et esteeetee sttt esbeeebeesabeebeessseessseesseessseessneenseesnees
Equacles e inequagdes de 12 grau e sistemas: resolucdo € ProblEMAs ......cccuveeiiiieiiiiiee e e
Equacles e inequagdes de 22 grau e sistemas: resolucdo € ProbleMaAs .......ccuveveciiee e e
FungGes: afim, quadratica, modular, exponencial € I0ZaritmMiCa......ccveiicvieiiiieie e erree e esre e srare e e etreeeeaseeesraneeenaes
o Yo [V o I g Yo = WL I R 1 (o] = [oF- [ J- | F={<] o | or- [P RSOt

T2 Tl =l o] de] e Jo ] {or- To TR OO P PSP PP PUPPRRPPPPOPI

11

19
23
23
24
26

27
29
30
31
32
33

42
46
48
49
50
50
52
53
55
56
57
57

57

71
74
84
87
90
107
108

S lsdnm ~
a solugdo pargseu concursol



8.  Regra de trés SimMPIES @ COMPOSTA ..uuiiiiiiiieiiieeeiee sttt e et e st e e s te e e e staee e e baeeeeateeesaateeeesteeessseeeassseeeassaeesassaeesasseeesnsseeesnsaeeansens 110

Porcentagem. JUros SIMPIES € COMPOSLO ...uiiiuiiiiiiieieiiie it ettt ettt e e st e e st eesbteessabeeesaateeesbeeeessbaeeesseeeassaeesnstaeesnssesesnsseessnn 111
10. Medidas de comprimento, superficie, volume, capacidade, Massa € tEMPO......ccivciieiiieriiiiee et e s e e saaeees 114
11. Areas € Perimetros e fIGUIAS PlANas...........cceeieieieieieieieieeeeeeetetete ettt ettt st st st st st st st st st st sttt st s ssssasesssesestesesetetetetetetetesesenas 117
12. angulos. Poligonos. Circunferéncias. Volume e drea de sélidos geométricos. Semelhanga e Congruéncia de tridngulos. Teore-

ma de Tales. Teorema de Pitagoras. Relagdes métricas no triangulo retangulo........ccovcveiiiiiiiiiiecceee e 118
13. Trigonometria: trigonometria no triangulo retangulo, Lei dos senos e dos cossenos, fungdes circulares, identidades trigono-

métricas, transformagdes, fungGes trigonométricas, equagdes e inequagcdes trigoNOMELIiCaS. .....ccveivveereeeieerie e 128
14. Matrizes, determinantes @ SISEEMAS INEAIES........uuuviiiiiiiiiiiiieeeeeeeeee ettt e e e e e aababbarbaerees 134
15. Polindmios: fungdo polinomial, equagdes polinomiais, operacGes e propriedades. Relagbes de Girard .........cccceeeveevveeneennen. 143
16. Estatistica: Média aritmética simples e ponderada, moda, mediana, tabelas de frequéncia, medidas de dispersdo e andlise de

L o= Tl = | ol e LSRR 147
17. Probabilidade. Analise CoOMDINATOIIA......c.iriiierieieriert ettt ettt ettt s bt et s bt et e s bt e b e s bt e bt eabesbeeasesbeenbesnnenbeensenee 159
18, SEOUENCIAS € PrOZIESSOES .. uvieuveerereereesteerteeateesttesteeateessseesseessseesseeasseessssassesssseessssassessssessssessssessssensesssesssesessessssessssessseessessnses 164
19. Geometria Analitica: coordenadas cartesianas, equagdo de reta, equagdo de circunferéncia e posi¢do relativa entre reta e

CIFCUNTEIEINCIA 1.ttt ettt ettt et e s bt et e s b e bt e ae e s bt et e she e b e ea s e b e eaeesbeeas e s b e et e eabe s b e easeneeenbeeaeebeeasenbeensesneenseans 166
20. NUumeros Complexos: Operaghes € ProPriEUAUES ......c.eiiieecuierieeiee it e sttt et e steesteeeaeessaeeteessseesaseabeessseessseesseessseesessseessesensenas 171
D2 R £ - ol To Yol [ o 1o I [ T={ Tl JEU U SPSTURSPRPR 173

Conhecimentos Especificos - Comum

1. Utilizagdo de planilhas eletranicas. IMS-EXCEI 2016 ........ccccuvirieriuieriieiieeiieeritesieesteesseesseestessteessseesseessseessseesseessseensessnsessseenn 179

Utilizagdo de editores de teXtS. MS-WOIM 2016........cc.ueeeireeiiirieeiiiieeeeireeeeirreeesseeessseeesseeesssseeessssesessssesessssessssssessssssessssesesnnns 186
3. Conceitos basicos de seguranca da informacdo: confidencialidade, disponibilidade e integridade. Compartilhamento e pro-

tecdo de redes. Certificados digitais. AsSINATUIas diZItaiS.......ceeruiiriiiiiiiiierie ettt ettt e e sbeesane e 195
4.  Configuracdo de Data, HOra @ FUSO HOIAIO ....ciiuiiiiieiie ettt ettt ettt ettt et et e st e sae e s sbeesabeeaeesaseeseesnbeesaneebaesaseesanes 199
5. Uso de correio eletrénico, preparo de mensagens, (anexa¢do de arquivos, copias) 200
6. Navegacdo Internet, conceitos de URL, links, sites, impressdo de paginas .... 203
7. MS-Office 2016.IMS-POWETPOINT ......eeiuiieiieeiieeiieectte st esteesteesteeteessteesstesteesseeesbeesaseesseesnseesssesseesssesnseesnseenes 206
8. Emenda substitutiva n.2 01 a Lei Organica do Municipio de Sdo Carlos, de 20 de dezembro de 2010 213
9. Lein.2 14.375, de 27 de dezembro de 2007 - Dispde sobre a organizacdo administrativa do Servigo Autdnomo de Agua e

Esgoto de Sdo Carlos - SAAE, institui o Plano de Carreira e Remuneragdo dos servidores autarquicos municipais do SAAE.... 224

10. Lein.221.490, de 5 de maio de 2023 - Dispde sobre a organizacdo administrativa do Servico Autdnomo de Agua e Esgoto de

S0 CArIOS = SAAE ...ttt ettt et e e bt e e a et e bt e e a bt e bt e e bt e sate e b et e beeeat e e bt e eabeeehee e bt e eate e bt e e beeeate e bt e eabeenhteebeesateeabee s 224
11. Decreto n.2 75, de 5 de abril de 2005 - Institui o Cédigo de Etica do servidor publico municipal da Administracdo direta e

[[aTe T4 =] OO O T OO T OO OSSPSR P PR VPPRRURTOPPROE 225
12. Noticias internacionais, nacionais e regionais veiculadas nos principais meios de comunicagao, a partir de janeiro de 2024. 226
13. Conhecimentos sobre 0 EStado de SA0 PAUIO ........couiiiiiiiie ittt ettt et sttt e st e bt e st e e s bt e e be e sareesaneenne 227
14. Conhecimentos sobre 0 Municipio de SE0 Carlos, (SP) ..ecciiicieeiiieiie e st stee et ete et e e te e e teeeteesabeesbeeesbeesabeesseessseesseseseesaseanns 232
15. NR 06 - Equipamentos de Protegao INAIVIAUAl — EPl.........coieuiiiiiiii ettt ee e st e s tee e s stee s e ave e e sasaeesssteeessaeeesnsneeens 236
16. NogOes sobre prevengdo de acidentes no trabalho 241
17. Equipamento de ProteGa0 INAIVIAUAL......ccuieieiie et ettt e st e e st e e s st e e e s abeeesasaeeesteaesnseeeesasaeesansaeenssaeanns 241

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . Soliimgﬁ ‘ e



INDICE o

Conhecimentos Especificos
Assistente Administrativo

© N O U kW

Linguagem dos Atos Oficiais: impessoalidade, formalidade, padronizagdo, concisdo e clareza. Documento Oficiais: introdu-
¢do, pronomes de tratamento. Conhecimentos sobre ata, atestado, circular, declaragdo, edital, oficio, portaria, processo,
requerimento, relatdrios, convénios, contratos, gUias de PABAMENTO ...cccuueiiiciiieiiiiiie it e e sre e e srre e e rre e e srare e e sbaeeessaaeeas

NogBes de organizagdo de documentos em ordem cronolégica e alfabética. Nogdes de manuseio e organizagao de arquivo.
Nogdes sobre arquivo de documentos e correspondéncias em geral. Pesquisa de documentos e correspondéncias em arqui-
VOS € FICRATTOS 1. ettt b et s h et e ae e b e e st e s bt e st e s bt et e e ae e s bt e ab e e Rt e b e ea s e b e e a b e bt e b e shee bt eanenhean

Utilizaga0 de Planilnas @letrONiCaS. . ...iiiuieieeeieeieeit ettt e et e et e sttt e s te e e teesaee e beeesbeessseesseessseenseeenseessseeseesnseessseeseannen
(O ha] P2 Yo Lol [l =To [ do] ¢ Es Lo LoDy o OO PP TP UPORRRPPRRP
(0= g n) o To Lo Lo [F {1 =L USSP
F A [ U I L= = OO USROS P P PP
Conhecimentos sobre licitagdo - Lei N.2 14.133 /2021 .....ccuecieiuieieeieeieeieesteeeesteete st e ve st esbeeaesteensesaaesbeessesssessasssensesssenseensesanan
Resolugdo ARES-PCJ N2 482, 15 de fevereiro de 2023 .........iiiieiiiieeiieiee et e seeeieeeveeseeesteessaeeteesaseessesesseesssessssessssessessssessseenes

249

S lsdnm ~
a solugdo pargseu concursol



LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGAO DE TEXTO “

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se Ié. A interpretagdo é muito ligada ao
subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode deduzir
de um texto.

A interpretagdo implica a mobilizacgdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um determinado
texto, pressupde que a aquisicdo do novo conteudo lido estabelega
uma relagdo com a informagdo j& possuida, o que leva ao
crescimento do conhecimento do leitor, e espera que haja uma
apreciacdo pessoal e critica sobre a andlise do novo conteudo lido,
afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos de
leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura analitica
e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

— Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,
estado, pais e mundo;

—Se possivel, procure por jornais escritos para saber de noticias
(e também da estrutura das palavras para dar opinides);

— Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

— Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

— Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo: no primeiro contato com o
texto, o mais importante é tentar compreender o sentido global do
texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias. Assim,
sera mais facil identificar as ideias principais de cada paragrafo e
compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas
quando ja se tiver uma boa nogao da ideia principal e das ideias
secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides. O leitor precisa separar o que é um
fato (verdadeiro, objetivo e comprovavel) do que é uma opinido
(pessoal, tendenciosa e mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario. Além disso, é
importante entender com cuidado e atengdo os enunciados das
guestodes.

— Reescreva o conteudo lido. Para uma melhor compreensao,
podem ser feitos resumos, topicos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu
vocabulario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
sdo uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a
compreensdo do texto e ajudar a aprovagao, ela também estimula
nossa imaginagao, distrai, relaxa, informa, educa, atualiza, melhora
nosso foco, cria perspectivas, nos torna reflexivos, pensantes, além
de melhorar nossa habilidade de fala, de escrita e de memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretacdo de um texto é
a identificagdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentagles, as argumentagdes,
ou explicagbes, que levem ao esclarecimento das questdes
apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso
o candidato sé precisa entendé-la — e ndo a complementar com
algum valor individual. Portanto, apegue-se tao somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.

VOCABULARIO H

O vocabulario refere-se ao conjunto de palavras que uma pes-
soa conhece e utiliza em sua comunicagdo oral e escrita. O dominio
de um vocabulario amplo é fundamental para a clareza e a precisdo
na expressdo das ideias, além de ser um dos principais elementos
que contribuem para a compreensdo de textos. O vocabuldrio pode
ser entendido em dois niveis: o vocabulario ativo, que sdo as pala-
vras que usamos de forma recorrente e com confianga, e o vocabu-
lario passivo, que inclui as palavras que compreendemos, mas ndo
utilizamos com tanta frequéncia.

- Tipos de Vocabulario
O vocabulario pode ser classificado de varias maneiras, depen-
dendo da perspectiva adotada. Algumas dessas classificagdes sdo:

Editora .o

olu

ca 9 |

a solugo para o seu concurso!



LINGUA PORTUGUESA

a) Vocabuldario técnico

O vocabulario técnico ou especifico é composto por palavras e
expressoes utilizadas em determinados campos do conhecimento,
como medicina, direito, informatica, entre outros. Esse vocabula-
rio é essencial para a comunicagdo eficaz entre profissionais dessas
areas.

Exemplo: No campo do direito, temos termos como habeas
corpus, jurisprudéncia e alvara.

b) Vocabulario coloquial

O vocabulario coloquial é composto por palavras e expressoes
usadas em conversas informais. Ele reflete o uso cotidiano da lin-
gua, muitas vezes com a presenca de girias e expressdes regionais.

Exemplo: “Cara, esse filme é sensacional!” — Nesse exemplo,
a palavra cara e o adjetivo sensacional sdo tipicos do vocabuldrio
coloquial.

¢) Vocabulario formal

Ja o vocabulario formal é utilizado em situagGes mais sérias e
formais, como em documentos oficiais, textos académicos e discur-
sos publicos. Ele exige maior cuidado com o uso correto das pala-
vras e evita girias ou expressdes muito informais.

Exemplo: “Solicito deferimento para a concessao do pedido de
demissdo.” — Frase tipica de uma linguagem formal, como em docu-
mentos e petigdes.

- A Expansdo do Vocabulario

O desenvolvimento de um vocabuldrio extenso e variado é uma
habilidade crucial para a proficiéncia linguistica. Existem vdrias es-
tratégias para expandir o vocabulario de maneira eficaz:

a) Leitura constante

A leitura é uma das formas mais eficazes de expandir o voca-
buldrio, pois permite o contato com palavras novas em diferentes
contextos. Livros, jornais, revistas e artigos cientificos oferecem vo-
cabulario variado, seja ele literario, técnico ou informal.

b) Uso de dicionarios

Consultar um dicionario regularmente é uma excelente pratica
para expandir o vocabuldrio. Sempre que encontrar uma palavra
desconhecida, buscar seu significado, etimologia e uso em frases
ajuda a fixa-la na memodria.

c) Pratica da escrita

Escrever sobre diferentes temas e contextos exige o uso de pa-
lavras variadas. Durante a escrita, pode-se utilizar sinGnimos e ex-
plorar novas formas de expressdo, o que contribui para a ampliagdo
do vocabulario ativo.

d) Uso de sin6nimos

Sempre que possivel, ao escrever ou falar, tentar substituir pa-
lavras por sinGnimos ou expressdes equivalentes é uma 6tima ma-
neira de enriquecer o discurso. Por exemplo, em vez de usar repe-
tidamente o verbo falar, pode-se empregar termos como dialogar,
comunicar, expor.

ol

- Escolha do Vocabulario e Adequagdo ao Contexto

A escolha do vocabuldrio adequado é crucial para garantir que
a mensagem seja compreendida de maneira eficaz pelo publico-al-
vo. Existem alguns principios que ajudam a guiar essa escolha:

a) Adequacdo ao publico

Dependendo do interlocutor ou leitor, o vocabulario deve ser
ajustado. Em uma palestra para criangas, por exemplo, é essencial
usar palavras mais simples e acessiveis. J4 em uma conferéncia aca-
démica, é necessario um vocabuldrio mais técnico e especifico.

b) Adequagdo ao meio

O meio de comunicagdo também influencia na escolha do vo-
cabulario. Em plataformas digitais como redes sociais, o vocabula-
rio tende a ser mais dinamico e informal, enquanto, em uma tese
académica ou uma peti¢do judicial, o uso de palavras técnicas e de
construgao formal é esperado.

c) Clareza e precisdo

Na comunicagdo escrita e oral, é importante que o vocabulario
seja claro e preciso. O uso de palavras obscuras ou muito rebus-
cadas pode prejudicar a compreensdo da mensagem, enquanto a
escolha de palavras simples e diretas pode facilitar a transmissao
do conteudo.

- Vocabulario Passivo e Ativo

O vocabulario passivo inclui palavras que uma pessoa consegue
entender quando as |é ou ouve, mas que ndo usa de forma habitu-
al em suas préprias produgdes. Ja o vocabulario ativo refere-se ao
conjunto de palavras que a pessoa utiliza com frequéncia ao falar
ou escrever.

Ampliar o vocabuldrio passivo é relativamente mais facil, uma
vez que o simples contato com diferentes textos ja expande esse re-
pertorio. No entanto, transformar palavras do vocabulario passivo
em ativo requer pratica consciente, como incorporar novas palavras
em discursos ou redagoes.

Exemplo:

- Vocabuldrio passivo: O individuo entende o que significa a pa-
lavra “in6cuo” quando a |&, mas ndo a utiliza regularmente em sua
fala.

- Vocabulario ativo: A pessoa usa frequentemente a palavra
“simples” em diferentes contextos.

- Expressoes Idiomaticas e Regionalismos

O vocabuldrio de uma lingua inclui ndo apenas palavras isola-
das, mas também expressGes idiomaticas e regionalismos, que enri-
guecem o discurso e refletem a cultura e as tradi¢des locais.

a) Expressdes idiomaticas

Sao frases ou expressdes cujo significado ndo pode ser enten-
dido literalmente, mas sim por seu uso convencional. Elas tornam
o discurso mais expressivo e muitas vezes sdo especificas de deter-
minadas culturas.

Exemplo: “Chover no molhado” (falar algo ja sabido) e “Pé na
estrada” (iniciar uma viagem).
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LINGUA PORTUGUESA

b) Regionalismos

Sdo palavras ou expressdes especificas de determinadas regi-
Ges ou paises que falam a mesma lingua. O portugués do Brasil, por
exemplo, possui diversas palavras que nado sdo usadas em Portugal,
e vice-versa.

Exemplo: No Brasil, diz-se mandioca, enquanto em Portugal,
usa-se aipim ou macaxeira, dependendo da regido.

TIPOLOGIA E GENEROS TEXTUAIS H

Defini¢coes e diferenciagdo: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razao da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificagao
baseada na forma de comunicagao.

Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no interior
dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A definicdo de
um género textual é feita a partir dos conteudos tematicos que
apresentam sua estrutura especifica. Logo, para cada tipo de texto,
existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagGes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento, cardapio
de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificagdes sdo fixas, definem e
distinguem o texto com base na estrutura e nos aspectos linguisticos.

Os tipos textuais sdo: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a parte
concreta, enquanto as tipologias integram o campo das formas, ou
seja, da teoria. Acompanhe abaixo os principais géneros textuais e
como eles se inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em apresentacéo,
desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos se caracterizam
pela apresentacdo das agbes de personagens em um tempo e
espaco determinado. Os principais géneros textuais que pertencem
ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas, contos, crénicas
e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emog&es do narrador, e,
em termos de géneros, abrange diarios, classificados, cardapios de
restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é transmitir
ideias utilizando recursos de definicdo, comparacdo, descrigdo,
conceituagdo e informacdo. Verbetes de dicionario, enciclopédias,
jornais, resumos escolares, entre outros, fazem parte dos textos
expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o objetivo
de apresentar um assunto recorrendo a argumentagdes, isto é,
caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua estrutura é
composta por introdu¢do, desenvolvimento e conclusdo. Os textos
argumentativos compreendem os géneros textuais manifesto e
abaixo-assinado.
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Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade orientar
o leitor, ou seja, expor instrucdes, de forma que o emissor procure
persuadir seu interlocutor. Em razdo disso, o emprego de verbos no
modo imperativo é sua caracteristica principal. Pertencem a este
tipo os géneros bula de remédio, receitas culinarias, manuais de
instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fungdo de instruir
o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos, de certa forma,
impedem a liberdade de atuagdo do leitor, pois decretam que ele
siga o que diz o texto. Os géneros que pertencem a esse tipo de
texto sdo: leis, cldusulas contratuais, editais de concursos publicos.

— Texto dialogal

Essa tipologia apresenta um didlogo entre, pelo menos, dois
locutores. O que difere essa classe da narragdo é o fato de que, no
texto dialogal, o narrador ndo é obrigatdrio e, nos casos em que ele
se apresenta, sua fungdo se limita a introduzir o didlogo; este, por
sua vez, se dara na primeira pessoa. Os principais géneros textuais
gue se enquadram nessa tipologia sdo: pecgas de teatro, debates,
entrevistas, conversas em aplicativos eletronicos.

As principais caracteristicas do texto dialogal:

— Predominio dos verbos na primeira pessoa do singular;

— Discurso direto: emprego de verbos elocutivos e dos sinais
dois-pontos, aspas ou travessGes para, respectivamente, indicar o
principio de uma fala ou para marca-las;

— Tragos na linguagem oral.

GENEROS TEXTUAIS

— Introducgao

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cacdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
Desde a antiguidade, a humanidade tem desenvolvido e adaptado
diversas formas de expressdo escrita e oral para facilitar a troca de
informagdes, ideias e emogoes.

Na pratica cotidiana, utilizamos géneros textuais diversos para
finalidades variadas. Quando seguimos uma receita, por exemplo,
utilizamos um género textual especifico para a instrugdo culinaria.
Ao ler um jornal, nos deparamos com géneros como a noticia, o
editorial e a reportagem, cada um com sua fungdo e caracteristicas
distintas.

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das in-
teragdes humanas e sdo moldados pelas necessidades sociais, cul-
turais e histdricas.

Compreender os géneros textuais é fundamental para a pro-
dugdo e interpretagdo adequadas de textos. Eles fornecem uma
moldura que orienta o produtor e o receptor na constru¢do e na
compreensdo do discurso. A familiaridade com as caracteristicas de
cada género facilita a adequacgdo do texto ao seu propdsito comuni-
cativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.

— Defini¢do e Importancia

Géneros textuais sdo formas especificas de estruturagao da
linguagem que se adequam a diferentes situagdes comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme o
contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada género
textual possui caracteristicas préprias que determinam sua forma,
conteudo e fungdo, facilitando a interagdo entre o autor e o leitor

ou ouvinte.
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Os géneros textuais sdo fundamentais para a organizagdo e a
eficacia da comunicagao. Eles ajudam a moldar a expectativa do lei-
tor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o texto.
Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a constru-
¢do de sua mensagem, garantindo que esta seja adequada ao seu
proposito e publico-alvo.

Exemplos:

Receita de Culinaria:

- Estrutura: Lista de ingredientes seguida de um passo a passo.

- Finalidade: Instruir o leitor sobre como preparar um prato.

- Caracteristicas: Linguagem clara e objetiva, uso de imperati-
vos (misture, asse, sirva).

Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introdugao, desenvolvimento de argumentos, con-
clusdo.

- Finalidade: Persuadir o leitor sobre um ponto de vista.

- Caracteristicas: Linguagem formal, argumentos bem funda-
mentados, presenca de evidéncias.

Noticia:

- Estrutura: Titulo, lead (resumo inicial), corpo do texto.

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse pu-
blico.

- Caracteristicas: Linguagem objetiva e clara, uso de verbos no
passado, presenca de dados e citagdes.

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicagdo:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais tor-
nam a comunicagao mais previsivel e compreensivel. Isso é particu-
larmente importante em contextos formais, como o académico e o
profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essenciais.

Ajudam na Organizacdo do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na orga-
nizagdo das ideias e na construgao ldgica do discurso. Isso é crucial
tanto para a produg¢do quanto para a interpretagdo de textos.

Promovem a Eficacia Comunicativa:

Cada género textual é adaptado a uma finalidade especifica, o
que aumenta a eficacia da comunicagdo. Por exemplo, uma bula de
remédio deve ser clara e detalhada para garantir a correta utilizagao
do medicamento, enquanto uma crénica pode usar uma linguagem
mais poética e subjetiva para entreter e provocar reflexdes.

Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem conforme
as necessidades e contextos sociais mudam, adaptando-se a novas
formas de comunicagdo, como as midias digitais.

Compreender os géneros textuais é essencial para uma comu-
nicagdo eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que ajudam a
moldar a producgdo e a interpreta¢do de textos, facilitando a inte-
ragao entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes géneros
permite que se adapte a linguagem as diversas situagdes comunica-
tivas, promovendo clareza e eficacia na transmissdao de mensagens.

— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas formas,
considerando suas caracteristicas e finalidades especificas. Abaixo,
apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos de géneros
textuais, organizados conforme suas fung¢des predominantes.

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
téria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cendrios e enredos. Eles sdo amplamente
utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de comuni-
cagdo, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos alguns
dos principais géneros narrativos, destacando suas caracteristicas,
estruturas e finalidades.

® Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Longa, permitindo um desenvolvimento detalhado
dos personagens e das tramas.

e Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemente
com um desenvolvimento psicolégico profundo.

e Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando um
pano de fundo rico para a narrativa.

e Linguagem: Variada, podendo ser mais formal ou informal
dependendo do publico-alvo e do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter e envolver o leitor em uma histdria extensa e com-
plexa.

- Explorar temas profundos e variados, como questdes sociais,
histdricas, psicoldgicas e filosoficas.

Exemplo:
- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a duvida
e o ciume através da narrativa do protagonista Bento Santiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta e concisa.

e Personagens: Menos desenvolvidos que no romance, mas
ainda significativos para a trama.

¢ Enredo: Focado em um Unico evento ou situagdo.

e Cendrio: Geralmente limitado a poucos locais.

e Linguagem: Direta e impactante, visando causar um efeito
imediato no leitor.

Finalidade:
- Causar impacto rapido e duradouro.
- Explorar uma ideia ou emocgdo de maneira direta e eficaz.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que narra a histéria do Dr.
Sim3do Bacamarte e sua obsessdo pela cura da loucura.

e Fabula

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Curta.

e Personagens: Animais ou objetos inanimados que agem
como seres humanos.
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MATEMATICA

TEORIA DOS CONJUNTOS “

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida, seja
no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, formamos con-
juntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa, ao agrupar
os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos. Os componentes
de um conjunto sdo chamados de elementos, e para representar
um conjunto, usamos geralmente uma letra maiuscula.

Na matematica, um conjunto é uma colegdao bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser nUmeros, pessoas, letras, en-
tre outros. A definigdo clara dos elementos que pertencem a um
conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo dos
conjuntos.

Simbolos importantes
€: pertence
&: n3o pertence
C: esta contido
¢: ndo estd contido
D: contém

P:ndo contém

=: implica que

&: se,e somente se

3: existe

A: n3o existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
: conjunto vazio

N: conjunto dos nimeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos nimeros racionais
I: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

Representagoes

Um conjunto pode ser definido:

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

e Simbolicamente, usando uma expressao que descreva as
propriedades dos elementos

B = {xEN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B = {011I2I3I4I5I6I7}
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Através do Diagrama de Venn, que é uma representagdo gra-
fica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos, utilizando
circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as intersegbes e
unides entre os conjuntos.

Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

e Aésubconjunto de B ou A é parte de B

e Aesta contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a B,
escrevemos: A¢B

Igualdade de conjuntos

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos x&U
(conjunto universo), temos que:

(1) A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4) Se A=B e xEA, entdo xEB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos ape-
nas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou repeti¢cao
dos elementos.

Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A = B
=C.

Classificagdo

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

Tipos de Conjuntos:

e Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.

e Infinito: quando n3o é possivel enumerar todos os seus
elementos

e  Finito: quando é possivel enumerar todos os seus elemen-

tos




e Singular: quando é formado por um Unico elemento

e Vazio: quando ndo tem elementos, representados por S = :

@ouS={}.

Pertinéncia

Um conceito basico da teoria dos conjuntos é a relagdo de
pertinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas
designam os elementos de um conjunto e as letras maiusculas, os
conjuntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a,eiou}

e Arelacdo de pertinéncia é expressa por: a€\V.

Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.

e Arelacdo de ndo-pertinéncia é expressa por: b & V.
Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusao

A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser um
subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés proprieda-

des principais:
e Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre é
subconjunto dele mesmo.
. Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A = B.
e  Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, AcC.

Operagoes entre conjuntos

1) Unido

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou xEB}

Exemplo:

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

Férmulas:
n(A U B) =n(A) + n(B) - n(ANB)

n(A UB U C)=n(A)+n(B)+n(C) + n(ANBNC) - n(ANB) - n(ANC) ‘

-n(BC)

2) Intersegdo

A intersegdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e xEB}

Exemplo:
A={ab,c,d,e}eB={de,(fg} entdo ANB ={d, e}

MATEMATICA . . . . e

Férmulas:

n(ANB) =n(A) + n(B) - n(AUB)

n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) - n(AUC) - n(BUC) +
n(AUBUC)

3) Diferenga

A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
mentos que pertencem a A mas ndo pertencem a B.

A\Bou A—B ={x | xEA e x&B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5eB={56,7}, entio A-B={0, 1, 2, 3, 4}.

Férmula:
n(A-B) =n(A) - n(ANB)

4) Complementar _
O complementar de um conjunto A, representado por A ou AS,

¢ é o conjunto dos elementos do conjunto universo que ndo perten-

cemaA.
A= {xEU | x&A}

Exemplo: N
U={0,1,2,3,4,5,6,7} e A={0,1,2,3,4}, entdo A = {5,6,7}

Férmula:
n(A) = n(U) - n(A)

Exemplos praticos

1. (MANAUSPREV - Analista Previdenciario — FCC/2015) Em
um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo ca-
recas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sao seis. Todos
homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sabe-se que

. existem 5 homens que s3o altos e ndo sdo barbados nem carecas.

Sabe-se que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo altos
nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo carecas e ndo
sdo altos e nem barbados. Dentre todos esses homens, o nUmero
de barbados que nao sdo altos, mas sao carecas é igual a

(A) 4.

(B) 7.

Editora o,

a ,,,,,,



MATEMATICA

(C) 13. Sabemos que 18 sdo altos
(D) 5. ‘
(E) 8.

Barbado

Resolugao:

Primeiro, quando temos trés conjuntos (altos, barbados e ca-
recas), comegamos pela interse¢do dos trés, depois a interse¢do de
cada dois, e por fim, cada um individualmente.

Barbado

Quando resolvermos a equagdo 5 + 6 + x = 18, saberemos a
quantidade de homens altos que sdo barbados e carecas.
x=18-11,entdaox=7

Carecas sdo 16
Se todo homem careca é barbado, entdo ndo teremos apenas

homens carecas e altos. Portanto, os homens altos e barbados que
ndo sdo carecas sao 6.

Barbado

Barbado

entdo 7 + 5 + y = 16, logo numero de barbados que ndo sdo
. altos, mas sdocarecaséY=16-12=4
: Resposta: A.

Nesse exercicio, pode parecer complicado usar apenas a fér-

Sabemos que existem 5 homens que sdo barbados e ndo sdo | mula devido a quantidade de detalhes. No entanto, se vocé seguir

altos nem carecas e também que existem 5 homens que sdo carecas : 0s passos e utilizar os diagramas de Venn, o resultado ficara mais
e ndo sdo altos e nem barbados claro e facil de obter.

2. (SEGPLAN/GO - Perito Criminal — FUNIVERSA/2015) Supo-
- nha que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de perito cri-
Barbado ' minal:
1) 80 sejam formados em Fisica;
2) 90 sejam formados em Biologia;
3) 55 sejam formados em Quimica;
4) 32 sejam formados em Biologia e Fisica;
5) 23 sejam formados em Quimica e Fisica;
6) 16 sejam formados em Biologia e Quimica;
7) 8 sejam formados em Fisica, em Quimica e em Biologia.

Considerando essa situagdo, assinale a alternativa correta.

(A) Mais de 80 dos candidatos selecionados n&o sdo fisicos nem
bidlogos nem quimicos.

(B) Mais de 40 dos candidatos selecionados sdo formados ape-
nas em Fisica.
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(C) Menos de 20 dos candidatos selecionados sdo formados

apenas em Fisica e em Biologia.

(D) Mais de 30 dos candidatos selecionados sdo formados ape-

nas em Quimica.

(E) Escolhendo-se ao acaso um dos candidatos selecionados, a
probabilidade de ele ter apenas as duas formagdes, Fisica e Quimi- :

ca, € inferior a 0,05.

Resolugao:

Para encontrar o nimero de candidatos que ndo sdo formados
em nenhuma das trés areas, usamos a férmula da unido de trés

conjuntos (Fisica, Biologia e Quimica):

-n(BnQ)
Substituindo os valores, temos:
n(FUBUQ)=80+90+55+8-32-23-16=162.
Temos um total de 250 candidatos
250-162 =88
Resposta: A.

Observagdo: Em alguns exercicios, o uso das férmulas pode ser
mais rapido e eficiente para obter o resultado. Em outros, o uso dos
diagramas, como os Diagramas de Venn, pode ser mais Gtil para :
visualizar as relagGes entre os conjuntos. O importante é treinar

melhor estratégia para cada tipo de problema na hora da prova.

agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados P
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta ultima a Impares.
forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na :
representagdo extensiva, os numeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade

incontavel de numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns

exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo
os mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da :
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais, :

Irracionais e Reais.

MATEMATICA

n(FUBUQ) = n(F) + n(B) + n(Q) + n(FNBNQ) - n(FNB) - n(FNQ)

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)
O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N

ambas as abordagens para desenvolver a habilidade de escolhera | € compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse

. conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando uma
¢ sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser

CONJUNTOS NUMERICOS: OPERACOES E PROPRIEDADES H . definidos comoN=1{0,1,2,3,4,5,6, ..}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

O agrupamento de termos ou elementos que associam ' subconjuntos:
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando !
aplicamos essa ideia a matemdtica, se os elementos com : naturais néo nulos, ou sem o zero.
caracteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses ' .
: naturais pares.

N* = {1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros
Np = {0, 2, 4, 6..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros naturais

P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos niUmeros naturais primos.

c v 5
5 ...

6 1 2 3 4
N= {0 1Z3456..}

Operagoes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas

. operagdes fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.

Adigao de Numeros Naturais
A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como objetivo

© reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou mais
{ numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma

" ou o total.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS-COMUM

Assistente Administrativo

UTILIZAGAO DE PLANILHAS ELETRONICAS. MS-EXCEL 2016 M

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manutengao de Planilhas Eletronicas.

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

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

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

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

- Pesquise, encontra e relna os dados necessarios em um unico local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas versdes anteriores
era Power Query disponivel como suplemento.S

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

Especificamente sobre o Excel 2016, seu diferencial é a criagdo e edigao de planilhas a partir de dispositivos méveis de forma mais facil
e intuitivo, vendo que atualmente, os usudrios ainda ndo utilizam de forma intensa o Excel em dispositivos méveis.

Pasiall - [acel

lapouidaPigne  Féomuln  Dados  Beesbo Db Mpds O Dige-me o g vock desgefaom
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Flanitmal

Tela Inicial do Excel 2016.

1 https://ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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Ao abrir uma planilha em branco ou uma planilha, é exibida a area de trabalho do Excel 2016 com todas as ferramentas necessarias
para criar e editar planilhas?.

neenr  Layoul da Pigea
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As cinco principais fungdes do Excel sdo®:

- Planilhas: Vocé pode armazenar manipular, calcular e analisar dados tais como nimeros, textos e férmulas. Pode acrescentar gra-
fico diretamente em sua planilha, elementos graficos, tais como retangulos, linhas, caixas de texto e botdes. E possivel utilizar formatos
pré-definidos em tabelas.

— Bancos de dados: vocé pode classificar pesquisar e administrar facilmente uma grande quantidade de informagdes utilizando ope-
ragdes de bancos de dados padronizadas.

— Graficos: vocé pode rapidamente apresentar de forma visual seus dados. Além de escolher tipos pré-definidos de gréficos, vocé
pode personalizar qualquer grafico da maneira desejada.

— Apresentagdes: Vocé pode usar estilos de células, ferramentas de desenho, galeria de graficos e formatos de tabela para criar apre-
sentac¢Oes de alta qualidade.

— Macros: as tarefas que sdo frequentemente utilizadas podem ser automatizadas pela criagdo e armazenamento de suas préprias
macros.

Além disso, a planilha eletronica permite criar tabelas que calculam automaticamente os totais de valores numéricos inseridos, impri-
mir tabelas em layouts organizados e criar graficos simples.

® Barra de ferramentas de acesso rapido
Essa barra localizada na parte superior esquerdo, ajudar a deixar mais perto os comandos mais utilizados, sendo que ela pode ser
personalizada. Um bom exemplo é o comando de visualizagdo de impressdao que podemos inserir nesta barra de acesso rapido.

Ha4 - i |.ll"--.::-|::|.-|ll.1
Visualizacdo de Impressdo & lmprimir

1 Werificar Ortografia

Barra de ferramentas de acesso rdpido.

2 https://juliobattisti.com.br/downloads/livros/excel_2016_basint_degusta.pdf
3 http.//www.prolinfo.com.br
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e Barra de Formulas
Nesta barra é onde inserimos o conteudo de uma célula podendo conter férmulas, calculos ou textos, mais adiante mostraremos
melhor a sua utilidade.

D E F G H

Barra de Férmulas.

® Guia de Planilhas

Quando abrirmos um arquivo do Excel, na verdade estamos abrindo uma pasta de trabalho onde pode conter planilhas, graficos, tabe-
las dinamicas, entdo essas abas sdo identificadoras de cada item contido na pasta de trabalho, onde consta o nome de cada um.

Nesta versdo quando abrimos uma pasta de trabalho, por padrdo encontramos apenas uma planilha.

Plant )

FROMTO

Guia de Planilhas.

— Coluna: é o espagamento entre dois tragos na vertical. As colunas do Excel sdo representadas em letras de acordo com a ordem
alfabética crescente sendo que a ordem vai de “A” até “XFD”, e tem no total de 16.384 colunas em cada planilha.

- Linha: é o espagamento entre dois tracos na horizontal. As linhas de uma planilha sdo representadas em nimeros, formam um total
de 1.048.576 linhas e estdo localizadas na parte vertical esquerda da planilha.

A2
A B
‘ t
2
-
3 <— Linha

Linhas e colunas.

Célula: é o cruzamento de uma linha com uma coluna. Na figura abaixo podemos notar que a célula selecionada possui um enderec¢o
que é o resultado do cruzamento da linha 4 e a coluna B, entdo a célula serd chamada B4, como mostra na caixa de nome logo acima da
planilha.

B4 - ]

Mo

& oW
D

un

Célula /’

Células.

I o

¢ Faixa de opgGes do Excel (Antigo Menu)

Como na versdo anterior o MS Excel 2013 a faixa de opg¢Ses esta organizada em guias/grupos e comandos. Nas versdes anteriores ao
MS Excel 2007 a faixa de opg¢des era conhecida como menu.

1. Guias: existem sete guias na parte superior. Cada uma representa tarefas principais executadas no Excel.

2. Grupos: cada guia tem grupos que mostram itens relacionados reunidos.

3. Comandos: um comando é um botdo, uma caixa para inserir informagdes ou um menu.
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Faixa de opgbes do Excel.
e Pasta de trabalho

E denominada pasta todo arquivo que for criado no MS Excel. Tudo que for criado serd um arquivo com extensao: xls, xlsx, xlsm, xltx
ou xlsb.

Férmulas
Férmulas sdo equagGes que executam calculos sobre valores na planilha. Uma férmula sempre inicia com um sinal de igual (=).
Uma formula também pode conter os seguintes itens: fungdes, referéncias, operadores e constantes.

=C3+5
=

— Referéncias: uma referéncia identifica uma célula ou um intervalo de células em uma planilha e informa ao Microsoft Excel onde
procurar os valores ou dados a serem usados em uma férmula.

— Operadores: um sinal ou simbolo que especifica o tipo de calculo a ser executado dentro de uma expressdo. Existem operadores
matematicos, de comparacdo, légicos e de referéncia.

Operador Aritmético Significado Exemplo
+ (Sinal de Adigao) Adigdo 3+3

- [Sinal de Subtracdo) Subtracao 3-1

* (Sinal de Multiplicagdo) Multiplicacdo 3*3

J (Sinal de Divisdo) Divisdo 10/2

% (Simbolo de Percentagem) | Percentagem 15%

# (5inal de Exponenciacdo) Exponenciagdo Ing
Operador de Comparagao Significado Exemplo
> (5inal de Maior que) Maior do que B2>V2

< (Sinal de Menor que) Menor do que C8<G7
== (Sinal de Maior ou igual a) | Maior ou igual a B2 >=V2
=< (Sinal de Menor ou igual a) | Menor ouigual a C8=< G7
<> (Sinal de Diferente) Diferente J10 <= W7
Operador de Referéncia Significado Exemplo

: (Dois Pontos) Operador de intervalo sem excegdo B5: 16

; [Ponto e Virgula). Operador de intervalo intercalado BS; B7; G4

— Constantes: é um valor que ndo é calculado, e que, portanto, ndo é alterado. Por exemplo: =C3+5.

O numero 5 é uma constante. Uma expressdo ou um valor resultante de uma expressdo ndo é considerado uma constante.

— Niveis de Prioridade de Calculo

Quando o Excel cria férmulas mdltiplas, ou seja, misturar mais de uma operagdo matematica diferente dentro de uma mesma férmula,
ele obedece a niveis de prioridade.

Os Niveis de Prioridade de Célculo sdo os seguintes:

Prioridade 1: Exponenciagdo e Radiciagdo (vice-versa).

Prioridade 2: Multiplicagdo e Divisdo (vice-versa).

Prioridade 3: Adicdo e Subtragdo (vice-versa).

Soiia
a solugdo para o seu concurso!




CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

LINGUAGEM DOS ATOS OFICIAIS: IMPESSOALIDADE,
FORMALIDADE, PADRONIZACAO, CONCISAO E CLAREZA.
DOCUMENTO OFICIAIS: INTRODUCAO, PRONOMES DE
TRATAMENTO. CONHECIMENTOS SOBRE ATA, ATESTA-
DO, CIRCULAR, DECLARACAO, EDITAL, OFiCIO, PORTARIA,
PROCESSO, REQUERIMENTO, RELATORIOS, CONVE-
NIOS, CONTRATOS, GUIAS DE PAGAMENTO

A terceira edigdo do Manual de Redac¢do da Presidéncia da Re-
publica foi langado no final de 2018 e apresenta algumas mudancgas
quanto ao formato anterior. Para contextualizar, o manual foi criado
em 1991 e surgiu de uma necessidade de padronizar os protocolos
a moderna administragdo publica. Assim, ele é referéncia quando
se trata de Redagdo Oficial em todas as esferas administrativas.

O Decreto de n2 9.758 de 11 de abril de 2019 veio alterar re-
gras importantes, quanto aos substantivos de tratamento. Expres-
sdes usadas antes (como: Vossa Exceléncia ou Excelentissimo, Vossa
Senhoria, Vossa Magnificéncia, doutor, ilustre ou ilustrissimo, digno
ou dignissimo e respeitavel) foram retiradas e substituidas apenas
por: Senhor (a). Excepciona a nova regra quando o agente publico
entender que nao foi atendido pelo decreto e exigir o tratamento
diferenciado.

A redagao oficial é

A maneira pela qual o Poder Publico redige comunicagoes ofi-
ciais e atos normativos e deve caracterizar-se pela: clareza e pre-
cisdo, objetividade, concisdo, coesdo e coeréncia, impessoalidade,
formalidade e padronizagdo e uso da norma padrdo da lingua por-
tuguesa.

SINAIS E ABREVIATURAS EMPREGADOS

. Indica forma (em geral sintatica) inaceitavel ou
agramatical
§ Paragrafo
adj. adv. Adjunto adverbial
arc. Arcaico
art.; arts. Artigo; artigos
cf. Confronte
CN Congresso Nacional
Cp. Compare
EM Exposi¢do de Motivos

Editora .o,
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Assistente Administrativo

f.v. Forma verbal
fem. Feminino
ind. Indicativo
ICP - Brasil Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira
masc. Masculino
obj. dir. Objeto direto
obj. ind. Objeto indireto
p- Pagina
p. us. Pouco usado
pess. Pessoa
pl. Plural
pref. Prefixo
pres. Presente
Res. Resolucdo do Congresso Nacional
RICD Regimento Interno da Camara dos Deputados
RISF Regimento Interno do Senado Federal
s. Substantivo
s.f. Substantivo feminino
s.m. Substantivo masculino
SEI! Sistema Eletrénico de InformacgGes
sing. Singular
tb. Também
V. Ver ou verbo
v.g. verbi gratia
var. pop. Variante popular

A finalidade da lingua é comunicar, quer pela fala, quer pela
escrita. Para que haja comunicagao, sdo necessarios:

a) alguém que comunique: o servigo publico.

b) algo a ser comunicado: assunto relativo as atribuigdes do
drgdo que comunica.

c) alguém que receba essa comunicagdo: o publico, uma insti-
tuicdo privada ou outro 6rgdo ou entidade publica, do Poder Execu-
tivo ou dos outros Poderes.

249

a solugo para o seu concursol



CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Além disso, deve-se considerar a intencdo do emissor e a fina-
lidade do documento, para que o texto esteja adequado a situagdo
comunicativa. Os atos oficiais (atos de carater normativo) estabele-
cem regras para a conduta dos cidadaos, regulam o funcionamento
dos drgdos e entidades publicos. Para alcangar tais objetivos, em
sua elaboragdo, precisa ser empregada a linguagem adequada. O
mesmo ocorre com os expedientes oficiais, cuja finalidade precipua
é a de informar com clareza e objetividade.

Atributos da redagao oficial:

e clareza e precisdo;

® objetividade;

® concisao;

® coesdo e coeréncia;

* impessoalidade;

¢ formalidade e padronizagdo; e

¢ uso da norma padrao da lingua portuguesa.

CLAREZA

PRECISAO

Para a obtengdo de clareza, sugere-se:

a) utilizar palavras e expressées sim-
ples, em seu sentido comum, salvo quan-
do o texto versar sobre assunto técnico,
hipétese em que se utilizard nomenclatu-
ra prépria da area;

b) usar frases curtas, bem estruturadas;
apresentar as oragdes na ordem direta e
evitar intercalagdes excessivas. Em certas
ocasides, para evitar ambiguidade, sugere-
-se a adogdo da ordem inversa da oragdo;
¢) buscar a uniformidade do tempo ver-
bal em todo o texto;

d) ndo utilizar regionalismos e neologismos;
e) pontuar adequadamente o texto;

f) explicitar o significado da sigla na
primeira referéncia a ela; e
g) utilizar palavras e expressdes em outro
idioma apenas quando indispensaveis, em

O atributo da precisao
complementa a clareza
e caracteriza-se por:
a) articulagdo da
linguagem comum ou
técnica para a perfeita
compreensado da ideia
veiculada no texto;
b) manifestagdo do
pensamento ou da
ideia com as mesmas
palavras, evitando o
emprego de sinonimia
com proposito mera-
mente estilistico; e
c) escolha de expres-
sdo ou palavra que
nao confira duplo
sentido ao texto.

razao de serem designagdes ou expressoes
de uso ja consagrado ou de ndo terem exa-
ta tradugdo. Nesse caso, grafe-as em itdlico.

Por sua vez, ser objetivo é ir diretamente ao assunto que se
deseja abordar, sem voltas e sem redundancias. Para conseguir isso,
é fundamental que o redator saiba de antemao qual é a ideia prin-
cipal e quais sdo as secundarias. A objetividade conduz o leitor ao
contato mais direto com o assunto e com as informagdes, sem sub-
terfugios, sem excessos de palavras e de ideias. E errado supor que
a objetividade suprime a delicadeza de expressdo ou torna o texto
rude e grosseiro.

Conciso é o texto que consegue transmitir o maximo de infor-
magoes com o minimo de palavras. Ndo se deve de forma alguma
entendé-la como economia de pensamento, isto €, ndo se deve
eliminar passagens substanciais do texto com o Unico objetivo de
reduzi-lo em tamanho. Trata-se, exclusivamente, de excluir palavras
inlteis, redundancias e passagens que nada acrescentem ao que ja
foi dito.

E indispensével que o texto tenha coes3o e coeréncia. Tais atri-
butos favorecem a conexao, a ligagdo, a harmonia entre os elemen-
tos de um texto. Percebe-se que o texto tem coesdo e coeréncia

250 ol

quando se |é um texto e se verifica que as palavras, as frases e os
paragrafos estdo entrelagados, dando continuidade uns aos outros.
Alguns mecanismos que estabelecem a coesdo e a coeréncia de um
texto sdo:

* Referéncia (termos que se relacionam a outros necessarios a
sua interpretagdo);

e Substituicdo (colocacdo de um item lexical no lugar de outro
ou no lugar de uma oragao);

e Elipse (omissdo de um termo recuperavel pelo contexto);

¢ Uso de conjungdo (estabelecer ligagdo entre oragGes, perio-
dos ou paragrafos).

A redagdo oficial é elaborada sempre em nome do servico pu-
blico e sempre em atendimento ao interesse geral dos cidad&os.
Sendo assim, os assuntos objetos dos expedientes oficiais ndo de-
vem ser tratados de outra forma que ndo a estritamente impessoal.

As comunicagdes administrativas devem ser sempre formais,
isto é, obedecer a certas regras de forma. Isso é valido tanto para as
comunicagoes feitas em meio eletrdnico, quanto para os eventuais
documentos impressos. Recomendagdes:

¢ A lingua culta é contra a pobreza de expressdo e ndo contra
a sua simplicidade;

¢ O uso do padrdo culto ndo significa empregar a lingua de
modo rebuscado ou utilizar figuras de linguagem préprias do estilo
literario;

¢ A consulta ao dicionario e a gramatica é imperativa na reda-
¢do de um bom texto.

O Unico pronome de tratamento utilizado na comunicagao com
agentes publicos federais é “senhor”, independentemente do nivel
hierdrquico, da natureza do cargo ou da fungdo ou da ocasido.

Obs. O pronome de tratamento é flexionado para o feminino
e para o plural.

Sao formas de tratamento vedadas:

| - Vossa Exceléncia ou Excelentissimo;
Il - Vossa Senhoria;

Il - Vossa Magnificéncia;

IV - doutor;

V - ilustre ou ilustrissimo;

VI - digno ou dignissimo; e

VII - respeitavel.

Todavia, o agente publico federal que exigir o uso dos prono-
mes de tratamento, mediante invocagdo de normas especiais refe-
rentes ao cargo ou carreira, devera tratar o interlocutor do mesmo
modo. Ademais, é vedado negar a realizagao de ato administrativo
ou admoestar o interlocutor nos autos do expediente caso haja erro
na forma de tratamento empregada.

O enderegcamento das comunicagOes dirigidas a agentes pu-
blicos federais ndo conterd pronome de tratamento ou o nome
do agente publico. Poderdo constar o pronome de tratamento e o
nome do destinatdrio nas hipdteses de:

| — A mera indicagdo do cargo ou da fungdo e do setor da ad-
ministragdo ser insuficiente para a identificagdo do destinatario; ou

Il - A correspondéncia ser dirigida a pessoa de agente publico
especifico.
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Até a segunda edigdo deste Manual, havia trés tipos de expe-
dientes que se diferenciavam antes pela finalidade do que pela for-
ma: o oficio, o aviso e o memorando. Com o objetivo de uniformiza-
-los, deve-se adotar nomenclatura e diagramagao Unicas, que sigam
0 que chamamos de padrao oficio.

Consistem em partes do documento no padrdo oficio:

e Cabecalho: O cabegalho é utilizado apenas na primeira pagina
do documento, centralizado na drea determinada pela formatagdo.
No cabegalho deve constar o Brasdao de Armas da Republica no topo
da pégina; nome do drgdo principal; nomes dos drgdos secunda-
rios, quando necessarios, da maior para a menor hierarquia; espa-
camento entrelinhas simples (1,0). Os dados do drgdo, tais como
endereco, telefone, endereco de correspondéncia eletronica, sitio
eletrénico oficial da instituicdo, podem ser informados no rodapé
do documento, centralizados.

e |dentificagdo do expediente:

a) nome do documento: tipo de expediente por extenso, com
todas as letras maiusculas;

b) indicagdo de numeragdo: abreviatura da palavra “nimero”,
padronizada como N¢;

¢) informagdes do documento: nimero, ano (com quatro di-
gitos) e siglas usuais do setor que expede o documento, da menor
para a maior hierarquia, separados por barra (/);

d) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

¢ Local e data:

a) composigdo: local e data do documento;

b) informacdo de local: nome da cidade onde foi expedido o
documento, seguido de virgula. Ndo se deve utilizar a sigla da uni-
dade da federagdo depois do nome da cidade;

c) dia do més: em numeragdo ordinal se for o primeiro dia do
més e em numeragdo cardinal para os demais dias do més. Nao se
deve utilizar zero a esquerda do nimero que indica o dia do més;

d) nome do més: deve ser escrito com inicial minuscula;

e) pontuacdo: coloca-se ponto-final depois da data;

f) alinhamento: o texto da data deve ser alinhado a margem
direita da pagina.

¢ Enderecamento: O enderegamento é a parte do documento
que informa quem recebera o expediente. Nele deverao constar :

a) vocativo;

b) nome: nome do destinatario do expediente;

c) cargo: cargo do destinatario do expediente;

d) enderego: enderego postal de quem receberd o expediente,
dividido em duas linhas: primeira linha: informagdo de localidade/
logradouro do destinatario ou, no caso de oficio ao mesmo 6rgao,
informacdo do setor; segunda linha: CEP e cidade/unidade da fede-
racdo, separados por espaco simples. Na separagdo entre cidade e
unidade da federagdo pode ser substituida a barra pelo ponto ou
pelo travessdo. No caso de oficio ao mesmo érgao, ndo é obriga-
téria a informagdo do CEP, podendo ficar apenas a informagdo da
cidade/unidade da federagdo;

e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Assunto: O assunto deve dar uma ideia geral do que trata
o documento, de forma sucinta. Ele deve ser grafado da seguinte
maneira:

a) titulo: a palavra Assunto deve anteceder a frase que define o
conteudo do documento, seguida de dois-pontos;

b) descricdo do assunto: a frase que descreve o conteudo do
documento deve ser escrita com inicial maiuscula, ndo se deve utili-
zar verbos e sugere-se utilizar de quatro a cinco palavras;

c) destaque: todo o texto referente ao assunto, inclusive o titu-

lo, deve ser destacado em negrito;

d) pontuagdo: coloca-se ponto-final depois do assunto;
e) alinhamento: a margem esquerda da pagina.

e Texto:

NOS CASOS EM QUE
NAO SEJA USADO PARA
ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, O
EXPEDIENTE DEVE CONTER
A SEGUINTE ESTRUTURA:

QUANDO FOREM USADOS
PARA ENCAMINHAMENTO
DE DOCUMENTOS, A
ESTRUTURA E MODIFICADA:

a) introducdo: em que é
apresentado o objetivo da
comunicagdo. Evite o uso das
formas: Tenho a honra de,
Tenho o prazer de, Cumpre-me
informar que. Prefira empregar
a forma direta: Informo,
Solicito, Comunico;

b) desenvolvimento: em que o
assunto é detalhado; se o texto
contiver mais de uma ideia
sobre o assunto, elas devem
ser tratadas em paragrafos
distintos, o que confere maior
clareza a exposicao; e
¢) conclusdo: em que é
afirmada a posigdo sobre o
assunto.

a) introducdo: deve iniciar com
referéncia ao expediente que
solicitou o encaminhamento.
Se a remessa do documento
nao tiver sido solicitada, deve
iniciar com a informagdo do
motivo da comunicagdo, que

é encaminhar, indicando a
seguir os dados completos
do documento encaminhado
(tipo, data, origem ou
signatario e assunto de que se
trata) e a razdo pela qual esta
sendo encaminhado;

b) desenvolvimento: se o autor
da comunicagdo desejar fazer
algum comentdrio a respeito

do documento que encaminha,

podera acrescentar paragrafos
de desenvolvimento. Caso
contrdrio, ndo ha paragrafos
de desenvolvimento em
expediente usado para
encaminhamento de
documentos.

Em qualquer uma das duas estruturas, o texto do documento
deve ser formatado da seguinte maneira:

a) alinhamento: justificado;

b) espagamento entre linhas: simples;
c) paragrafos: espagamento entre paragrafos: de 6 pontos apds

Editora o
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cada paragrafo; recuo de paragrafo: 2,5 cm de distdncia da margem
esquerda; numeragado dos paragrafos: apenas quando o documento
tiver trés ou mais paragrafos, desde o primeiro paragrafo. Nao se
numeram o vocativo e o fecho;

d) fonte: Calibri ou Carlito; corpo do texto: tamanho 12 pontos;
citagGes recuadas: tamanho 11 pontos; notas de Rodapé: tamanho
10 pontos.

e) simbolos: para simbolos ndo existentes nas fontes indicadas,
pode-se utilizar as fontes Symbol e Wingdings.
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® Fechos para comunicagbes: O fecho das comunicagdes ofi-
ciais objetiva, além da finalidade 6bvia de arrematar o texto, saudar
o destinatario.

a) Para autoridades de hierarquia superior a do remetente, in-
clusive o Presidente da Republica: Respeitosamente,

b) Para autoridades de mesma hierarquia, de hierarquia infe-
rior ou demais casos: Atenciosamente,

¢ |dentificagdo do signatario: Excluidas as comunicagbes assi-
nadas pelo Presidente da Republica, todas as demais comunicagdes
oficiais devem informar o signatario segundo o padrao:

a) nome: nome da autoridade que as expede, grafado em le-
tras maiusculas, sem negrito. Ndo se usa linha acima do nome do
signatario;

b) cargo: cargo da autoridade que expede o documento, redigi-
do apenas com as iniciais maiusculas. As preposi¢des que liguem as
palavras do cargo devem ser grafadas em minusculas; e

¢) alinhamento: a identificagdo do signatario deve ser centra-
lizada na pagina. Para evitar equivocos, recomenda-se ndo deixar
a assinatura em pagina isolada do expediente. Transfira para essa
pagina ao menos a ultima frase anterior ao fecho.

e Numeragdo de paginas: A numerag¢do das paginas é obrigato-
ria apenas a partir da segunda pdagina da comunicacgdo. Ela deve ser
centralizada na pagina e obedecer a seguinte formatacdo:

a) posi¢do: no rodapé do documento, ou acima da drea de 2 cm
da margem inferior; e

b) fonte: Calibri ou Carlito.

Quanto a formatagdo e apresentagdo, os documentos do pa-
drdo oficio devem obedecer a seguinte forma:

a) tamanho do papel: A4 (29,7 cm x 21 cm);

b) margem lateral esquerda: no minimo, 3 cm de largura;

c) margem lateral direita: 1,5 cm;

d) margens superior e inferior: 2 cm;

e) area de cabecalho: na primeira pagina, 5 cm a partir da mar-
gem superior do papel;

f) area de rodapé: nos 2 cm da margem inferior do documento;

g) impressdo: na correspondéncia oficial, a impressdo pode
ocorrer em ambas as faces do papel. Nesse caso, as margens es-
querda e direita terdo as distancias invertidas nas pdaginas pares
(margem espelho);

h) cores: os textos devem ser impressos na cor preta em pa-
pel branco, reservando-se, se necessario, a impressado colorida para
graficos e ilustragbes;

i) destaques: para destaques deve-se utilizar, sem abuso, o
negrito. Deve-se evitar destaques com uso de italico, sublinhado,
letras maiusculas, sombreado, sombra, relevo, bordas ou qualquer
outra forma de formatacdo que afete a sobriedade e a padroniza-
¢do do documento;

j) palavras estrangeiras: palavras estrangeiras devem ser grafa-
das em italico;

k) arquivamento: dentro do possivel, todos os documentos
elaborados devem ter o arquivo de texto preservado para consulta
posterior ou aproveitamento de trechos para casos analogos. Deve
ser utilizado, preferencialmente, formato de arquivo que possa ser
lido e editado pela maioria dos editores de texto utilizados no servi-
¢o publico, tais como DOCX, ODT ou RTF.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

I) nome do arquivo: para facilitar a localizacdo, os nomes dos
arquivos devem ser formados da seguinte maneira: tipo do docu-
mento + nimero do documento + ano do documento (com 4 digi-
tos) + palavras-chaves do conteldo.
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Fresidéncia da Republica
Casa Civil
Subchefiz para Assuntos Juridicos

OFICIO N2 197/2018/SA)/CC

Brasiliz, 8 de agosto de 2018

Ao Senhor

[Mome]

Chefe de Gabinete

Ministéric dos Transportes
Esplanada dos Ministérios, Bloco R
70044-302 Brasilia. DF

Assunto: Apresentaco de novas funcionalidades do Sidof— Madulo L

Senhor Chefe d= Gabinste,

w
o
)

-

1 A Subchefia para Assuntos Juridicos da Casa Civil da
Presidéncdia da Replblica zprimorou o Sistema de Geracio e
Tramitag3o de Documentos Oficizis — Sidof, com a inserg3o de novas
funcienalidades. Os novos recursas do sishema s=r3o apresantados 203
seniidaras em médulos organizados por esta Subchefia.

2 Convido os servidores do [nome do Ministério]
para assistir 3 apresentacio do primeiro madulo, a ser rezlizada em
10 de sstembro de 2018, as $h30, no Auditorio desta Subchefia.

3 Para assegurar o credenciamenta, solicito = esse
Grgde a indicacdo dos servidores que trabalham com o Sidof, at€ 28
de zgosto de 2018, por meio do endersego sletrdnico [enderego
eletrénico]:

a) nome completo do servidor;
b) ndmero de Cadastro de Pessos Fisics;
¢} e-moil institudional, unidsde/argSo em que stus; &

d) Jogin no Sidof (caso estejz cadastrado no
Sistama).

i297cm x 21 cn)

4 Caso o servidor ainda ndo seja cadastrado no
Sistema, serd necessario o envio de autorizagdo da chefia imediata.
O envio das informagdes solicitadas acima € fundamental para
garantir a inscricdo do servidor no evento,

Atenciosamente,

[NOME DO SIGNATﬁLRIO]
[Cargo do Signatario]

Editora o,

uc

a

a solugo para o seu concursol





