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LÍNGUA PORTUGUESA

PROF. ZENAIDE AUXILIADORA PACHEGAS BRANCO 

Graduada pela Faculdade de Filosofia, Ciências e Letras de Adamantina. Especialista pela Universidade Estadual Paulista 
– Unesp

LETRA E FONEMA

A palavra fonologia é formada pelos elementos gregos fono (“som, voz”) e log, logia (“estudo”, “conhecimento”). Significa 
literalmente “estudo dos sons” ou “estudo dos sons da voz”.  Fonologia é a parte da gramática que estuda os sons da lín-
gua quanto à sua função no sistema de comunicação linguística, quanto à sua organização e classificação. Cuida, também, 
de aspectos relacionados à divisão silábica, à ortografia, à acentuação, bem como da forma correta de pronunciar certas 
palavras. Lembrando que, cada indivíduo tem uma maneira própria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na 
pronúncia de cada falante são estudadas pela Fonética.

Na língua falada, as palavras se constituem de fonemas; na língua escrita, as palavras são reproduzidas por meio de 
símbolos gráficos, chamados de letras ou grafemas. Dá-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distinção de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distinção 
entre os pares de palavras:

amor – ator   /   morro – corro   /   vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da língua portuguesa que está em sua memória: a imagem acústica que 
você - como falante de português - guarda de cada um deles. É essa imagem acústica que constitui o fonema. Este forma 
os significantes dos signos linguísticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra
- O fonema não deve ser confundido com a letra. Esta é a representação gráfica do fonema. Na palavra sapo, por 

exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (lê-se sê); já na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (lê-se zê).
- Às vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. É o caso do fonema /z/, que 

pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exílio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x”, por exemplo, pode representar:
- o fonema /sê/: texto
- o fonema /zê/: exibir
- o fonema /che/: enxame
- o grupo de sons /ks/: táxi

- O número de letras nem sempre coincide com o número de fonemas.
Tóxico = fonemas:   /t/ó/k/s/i/c/o/	         letras:	  t  ó  x  i  c  o
		            1 2 3 4 5 6 7	                             1 2  3  4 5  6

Galho = fonemas:     /g/a/lh/o/	        letras:	  g a  l h o
		               1 2  3  4		                               1 2 3 4 5

- As letras “m” e “n”, em determinadas palavras, não representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas 
palavras, “m” e “n” indicam a nasalização das vogais que as antecedem: /õ/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; dança: o 
“n” não é um fonema; o fonema é /ã/, representado na escrita pelas letras “a” e “n”.

- A letra h, ao iniciar uma palavra, não representa fonema.
Hoje = fonemas:	 ho / j / e /              letras:	 h o j e
		                1   2   3	                           1 2 3 4

Classificação dos Fonemas
Os fonemas da língua portuguesa são classificados em:

1) Vogais
As vogais são os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa língua, 

desempenham o papel de núcleo das sílabas. Isso significa que em toda sílaba há, necessariamente, uma única vogal.
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Na produção de vogais, a boca fica aberta ou entrea-
berta. As vogais podem ser:

- Orais: quando o ar sai apenas pela boca: /a/, /e/, /i/, 
/o/, /u/.

- Nasais: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-
sais.

/ã/: fã, canto, tampa 
/ ẽ /: dente, tempero
/ ĩ/: lindo, mim
/õ/: bonde, tombo
/ ũ /: nunca, algum

- Átonas: pronunciadas com menor intensidade: até, 
bola.

- Tônicas: pronunciadas com maior intensidade: até, 
bola.

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:
- Abertas: pé, lata, pó
- Fechadas: mês, luta, amor
- Reduzidas - Aparecem quase sempre no final das pa-

lavras: dedo (“dedu”), ave (“avi”), gente (“genti”).

2) Semivogais

Os fonemas /i/ e /u/, algumas vezes, não são vogais. 
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma 
só emissão de voz (uma sílaba). Neste caso, estes fonemas 
são chamados de semivogais. A diferença fundamental en-
tre vogais e semivogais está no fato de que estas não de-
sempenham o papel de núcleo silábico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas sílabas: 
pa - pai. Na última sílaba, o fonema vocálico que se destaca 
é o “a”. Ele é a vogal. O outro fonema vocálico “i” não é tão 
forte quanto ele. É a semivogal.  Outros exemplos: saudade, 
história, série.

3) Consoantes

Para a produção das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmões encontra obstáculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruídos”, incapazes de atuar como núcleos silábicos. 
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
guês, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos: 
/b/, /t/, /d/, /v/, /l/, /m/, etc.

Encontros Vocálicos

Os encontros vocálicos são agrupamentos de vogais e 
semivogais, sem consoantes intermediárias. É importante 
reconhecê-los para dividir corretamente os vocábulos em 
sílabas. Existem três tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

1) Ditongo

É o encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma sílaba. Pode ser:

- Crescente: quando a semivogal vem antes da vogal: 
sé-rie (i = semivogal, e = vogal)

- Decrescente: quando a vogal vem antes da semivo-
gal: pai (a = vogal, i = semivogal)

- Oral: quando o ar sai apenas pela boca: pai
- Nasal: quando o ar sai pela boca e pelas fossas na-

sais: mãe

2) Tritongo

É a sequência formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa só sílaba. 
Pode ser oral ou nasal: Paraguai - Tritongo oral, quão - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

É a sequência de duas vogais numa mesma palavra que 
pertencem a sílabas diferentes, uma vez que nunca há mais 
de uma vogal numa mesma sílaba: saída (sa-í-da), poesia 
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

O agrupamento de duas ou mais consoantes, sem vo-
gal intermediária, recebe o nome de encontro consonantal. 
Existem basicamente dois tipos:

1-) os que resultam do contato consoante + “l” ou “r” 
e ocorrem numa mesma sílaba, como em: pe-dra,  pla-no, 
a-tle-ta, cri-se.

2-) os que resultam do contato de duas consoantes 
pertencentes a sílabas diferentes: por-ta, rit-mo, lis-ta.

Há ainda grupos consonantais que surgem no início 
dos vocábulos; são, por isso, inseparáveis: pneu, gno-mo, 
psi-có-lo-go.

Dígrafos

De maneira geral, cada fonema é representado, na es-
crita, por apenas uma letra: lixo - Possui quatro fonemas e 
quatro letras.

Há, no entanto, fonemas que são representados, na es-
crita, por duas letras: bicho - Possui quatro fonemas e cinco 
letras.

Na palavra acima, para representar o fonema /xe/ fo-
ram utilizadas duas letras: o “c” e o “h”.

Assim, o dígrafo ocorre quando duas letras são usadas 
para representar um único fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa língua, há um número razoável de dígrafos 
que convém conhecer. Podemos agrupá-los em dois tipos: 
consonantais e vocálicos.
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ESTATUTO DO SERVIDOR

LEI COMPLEMENTAR Nº 17/1993 – ESTATUTO 
DOS SERVIDORES PÚBLICOS MUNICIPAIS.

LEI COMPLEMENTAR Nº 17 DATA: 30 DE AGOSTO DE 
1993.

(Vide Leis Complementares nº 258/2016, nº 259/2016 
e nº 279/2017)

DISPÕE SOBRE O REGIME JURÍDICO ÚNICO INSTITUÍ-
DO PELA LEI COMPLEMENTAR Nº 1/91, DE 26 DE ABRIL DE 
1991, SOBRE O NOVO ESTATUTO DOS SERVIDORES PÚBLI-
COS MUNICIPAIS DE FOZ DO IGUAÇU, REVOGANDO A LEI 
COMPLEMENTAR Nº 1/91, E DÁ OUTRAS PROVIDÊNCIAS.

A CÂMARA MUNICIPAL DE FOZ DO IGUAÇU, Estado 
do Paraná aprovou e eu, Prefeito Municipal, sanciono a se-
guinte LEI COMPLEMENTAR:

TÍTULO I
DO REGIME JURÍDICO ÚNICO

Capítulo Único
DA REGULAMENTAÇÃO DO REGIME

Art. 1º O regime jurídico único dos servidores públicos 
municipais, instituído pela Lei Complementar nº 1, de 26 de 
abril de 1991, passa a ser o regime administrativo próprio, 
ficando regulamentado nos termos desta Lei, que estabe-
lece o Estatuto dos Servidores Públicos Municipais de Foz 
do Iguaçu.

Parágrafo Único. O regime jurídico de que trata esta 
lei complementar é o institucional, administrativo próprio, 
denominado de estatutário.

Art. 2º Para os efeitos desta Lei, servidor público é a 
pessoa legalmente investida em cargo público.

Art. 3º Cargo público é o criado por Lei, com denomi-
nação própria, em número certo e pago pelos cofres do 
Município, cometendo-se ao seu titular um conjunto de 
deveres, direitos, atribuições e responsabilidades.

Art. 4º Os vencimentos dos cargos corresponderão a 
padrões básicos, previamente fixados em lei.

Art. 5º Os cargos públicos são considerados de carreira 
ou em comissão.

§ 1º - As carreiras são aquelas organizadas em grupos 
de cargos, dispostos de acordo com a natureza profissional 
e a complexidade de suas atribuições, guardando correla-
ção com a finalidade do grupo ocupacional.

§ 2º - Os cargos, de que trata o «caput» deste artigo, 
serão providos em caráter efetivo ou em comissão.

Art. 6º Quadro é o conjunto de cargos de carreira, dis-
postos em grupos ocupacionais, integrantes da estrutura 
do Poder Executivo, da administração direta, autarquias e 
fundações.

Art. 7º É proibida a prestação de serviços gratuitos, sal-
vo os casos previstos em lei.

TÍTULO II
DO PROVIMENTO, DA VACÂNCIA, DO APROVEITA-

MENTO E DO DESENVOLVIMENTO
Capítulo I

DO PROVIMENTO
SEÇÃO I

DISPOSIÇÕES GERAIS

Art. 8º São requisitos básicos para ingresso no Serviço 
Público:

I - a nacionalidade brasileira ou equiparada;
II - o gozo dos direitos políticos;
III - a quitaçäo com as obrigagões militares e eleitorais;
IV - o nível de escolaridade exigido para o exercício do 

cargo e/ou os requisitos especiais para o seu desempenho;
V - a idade mínima de 18 (dezoito) anos ou idade infe-

rior mlnima de 16 (dezesseis) anos, desde que compatível 
com o cargo e seus requisitos essenciais;

VI - o gozo de boa saúde; e
VII - a habilitação prévia em concurso público, nos ter-

mos da Lei.
§ 1º - As atribuições do cargo podem justificar a exi-

gência de outros requisitos estabelecidos em lei.
§ 2º - À pessoa portadora de deficiência é assegurado 

o direito de se inscrever em concurso público para provi-
mento de cargo cujas atribuições sejam compatíveis com 
a deficiência de que é portadora, para o que poderão ser 
reservadas até 5% (cinco por cento) das vagas oferecidas 
no concurso.

Art. 9º O provimento dos cargos públicos far-se-á me-
diante ato da autoridade competente de cada poder, do 
dirigente superior de autarquia ou de fundação pública.

§ 1º - O provimento dos cargos públicos se fará na clas-
se inicial, nível ou referência de acesso do respectivo cargo, 
de acordo com as disposições dos planos de carreiras.

§ 2º - Os cargos de provimento em comissão serão 
exercidos, preferencialmente, por servidores de qualquer 
das carreiras permanentes, desde que em condições com-
pativeis com as atribuições do exercício do cargo.

Art. 10 - A investidura em cargo público ocorrerá com 
a posse.

Art. 11 - Os cargos públicos seráo providos por:
I - nomeação;
II - readaptação;
III - reversão;
IV - reintegração;
V - recondução;
VI - ascensão;
VII - transposição;
VIII - aproveitamento; e
IX - transferência.

SEÇÃO II
DO CONCURSO PÚBLICO

Art. 12 - Concurso público é o procedimento adminis-
trativo consubstanciado num processo de recrutamento e 
seleção, de natureza competitiva e classificatória, aberto 
ao público a que se destina, atendidos os requisitos esta-
belecidos em edital específico e na legislação aplicável à 
matéria.
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Parágrafo Único. O edital de concurso estabelecerä as 
regras de sua execução, especialmente sobre:

I - disposições preliminares;
II - condições de inscrição;
III - instruções especiais;
IV - provas e títulos;
V - bancas examinadoras;
VI - julgamento;
VII - disposiçóes gerais; e
VIII - outras condiçóes especiais.
Art. 13 - O concurso será de provas, escritas e/ou prá-

ticas, ou de provas e títulos, compreendendo uma ou mais 
etapas, avaliação de saúde, e, complementarmente, à crité-
rio da Administração, avaliação psicológica.

Parágrafo Único. Havendo mais etapas, em que uma 
delas seja a sujeição em curso de formação, constarão do 
respectivo edital o seu programa, a duração e a forma de 
avaliação.

Art. 14 - O prazo de validade do concurso público será 
de até 2 (dois) anos, a contar da publicação da homolo-
gação do resultado, prorrogável uma única vez, por igual 
período, a critério da Administração. (Redação dada pela 
Lei Complementar nº 38/1997)

§ 1º - O prazo de validade dos concursos e as condi-
ções de realização dos mesmos serão fixados em edital.

§ 2º - Respeitado o prazo de validade de que trata o 
parágrafo anterior, os aprovados em concurso público de 
provas, ou de provas e títulos, serão convocados com prio-
ridade sobre novos concursados, para assumir cargo de 
carreira.

Art. 15 - O concurso público será realizado para o 
preenchimento de vagas, em número fixado em edital, nos 
vencimentos iniciais dos respectivas cargos.

Parágrafo Único. Quando o caso, o edital de concurso 
disporá sobre e reservará um percentual de vagas, para se-
rem providas por transposição.

SEÇÃO III
DA NOMEAÇÃO

Art. 16 - A nomeação é o ato de investidura do servidor 
em cargo público e far-se-á:

I - em caráter efetivo, quando decorrente da aprovação 
em concurso público; ou

II - em comissäo, para cargos de confiança, declarados 
em lei de livre nomeação e exoneração.

Art. 17 - A nomeação para cargo de provimento efe-
tivo depende de prévia habilitação em concurso público 
de provas, ou de provas e títulos, obedecidos a ordem de 
classificação e o prazo de sua validade.

Parágrafo Único. Somente será nomeado o candida-
to que for julgado apto, física e mentalmente, por médico 
oficial, garantida rigorosamente a nomeação de deficiente, 
cuja incapacidade seja compatível e permita o exercicio do 
cargo.

Art. 18 - Os demais requisitos para o ingresso e o de-
senvolvimento do servidor público na carreira, mediante 
progressão, promoção e ascensão funcional, serão defini-
dos no Quadro Geral de Cargos e no Plano de Carreira dos 
Servidores.

Art. 19 - O servidor ocupante de cargo de carreira, res-
salvados os casos de acumulação legal, não poderá ser in-
vestido em outro cargo efetivo.

SEÇÃO IV
DA POSSE E DO EXERCÍCIO

Art. 20 - Posse é a aceitação formal, pelo servidor, das 
atribuições, dos deveres e das responsabilidades inerentes 
ao cargo público, com o compromisso de bem servir, con-
cretizada com a assinatura do termo pela autoridade com-
petente e pelo empossando.

Art. 21 - A posse ocorrerá no prazo improrrogável de 
30 (trinta) dias, contados da publicação oficial do ato de 
provimento.

Art. 22 - Em caso de excepcional interesse público de-
vidamente justificado e a necessidade imperiosa do preen-
chimento imediato do cargo, o prazo de que trata o artigo 
anterior poderá ser reduzido em 1/3 (um terço).

Art. 23 - Em se tratando de servidor público em licença, 
ou em qualquer outro afastamento legal, o prazo estabe-
lecido no artigo 21 será contado do término do impedi-
mento.

Art. 24 - Só haverá posse nos casos de provimento ini-
cial de cargo por nomeação.

Art. 25 - Exercício é o efetivo desempenho das atribui-
ções do cargo e completa o processo de investidura.

§ 1º - É de 3 (três) dias o prazo para o servidor público 
entrar em exercício, contados da data da posse.

§ 2º - Será tornado sem efeito o ato de provimento, se 
não ocorrerem a posse e o exercício, nos prazos previstos 
nesta Lei.

§ 3º - A autoridade competente do órgão para onde for 
designado o servidor compete dar-lhe exercício.

§ 4º - Os efeitos financeiros serão devidos a partir do 
início do efetivo exercício.

Art. 26 - O início, a interrupção e o reinício do exercício 
serão registrados no assentamento individual do servidor 
público.

§ 1º - Para entrar em exercicio, o servidor público apre-
sentará, ao órgão competente, os elementos de qualifica-
ção pessoal necessários ao assentamento individual.

§ 2º - Preso preventivamente, pronunciado por crime 
comum ou denunciado por crime funcional, ou, ainda, con-
denado por crime inafiançável, em processo no qual não 
haja pronúncia, o servidor será afastado do exercício, até 
decisão final, passada em julgado.

§ 3º - No caso de condenação, se esta não for de na-
tureza que determine a demissão do servidor, continuará o 
mesmo afastado do exercício.

§ 4º - Salvo caso de absoluta conveniência ou por im-
perativo legal superior, a juízo do Prefeito Municipal, ne-
nhum servidor poderá permanecer afastado do exercício 
do seu cargo por mais de 2 (dois) anos, nem vir a se ausen-
tar novamente, senão decorrido prazo igual ao do afasta-
mento anterior, contado da data do regresso.

Art. 27 - A progressão, a promoção e a ascensão fun-
cional não interrompem o termo do exercício, que é conta-
do no novo posicionamento na carreira, a partir da data da 
publicação do ato.
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NÚMEROS INTEIROS E RACIONAIS: 
OPERAÇÕES (ADIÇÃO, SUBTRAÇÃO, 

MULTIPLICAÇÃO, DIVISÃO, 
POTENCIAÇÃO); EXPRESSÕES 

NUMÉRICAS; FRAÇÕES E OPERAÇÕES COM 
FRAÇÕES. 

Números Naturais
Os números naturais são o modelo matemático neces-

sário para efetuar uma contagem.
Começando por zero e acrescentando sempre uma 

unidade, obtemos o conjunto infinito dos números naturais

- Todo número natural dado tem um sucessor 
a) O sucessor de 0 é 1.
b) O sucessor de 1000 é 1001.
c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

- Todo número natural dado N, exceto o zero, tem um 
antecessor (número que vem antes do número dado).

Exemplos: Se m é um número natural finito diferente 
de zero.

a) O antecessor do número m é m-1.
b) O antecessor de 2 é 1.
c) O antecessor de 56 é 55.
d) O antecessor de 10 é 9.

Expressões Numéricas

Nas expressões numéricas aparecem adições, subtra-
ções, multiplicações e divisões. Todas as operações podem 
acontecer em uma única expressão. Para resolver as ex-
pressões numéricas utilizamos alguns procedimentos:

Se em uma expressão numérica aparecer as quatro 
operações, devemos resolver a multiplicação ou a divisão 
primeiramente, na ordem em que elas aparecerem e so-
mente depois a adição e a subtração, também na ordem 
em que aparecerem e os parênteses são resolvidos primei-
ro.

Exemplo 1 

10 + 12 – 6 + 7 
22 – 6 + 7
16 + 7
23

Exemplo 2

40 – 9 x 4 + 23 
40 – 36 + 23
4 + 23
27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Números Inteiros
 Podemos dizer que este conjunto é composto pelos 

números naturais, o conjunto dos opostos dos números 
naturais e o zero. Este conjunto pode ser representado por:

Z={...-3, -2, -1, 0, 1, 2,...}
Subconjuntos do conjunto  :
1)Conjunto dos números inteiros excluindo o zero
Z*={...-2, -1, 1, 2, ...}

2) Conjuntos dos números inteiros não negativos
Z+={0, 1, 2, ...}

3) Conjunto dos números inteiros não positivos
Z-={...-3, -2, -1}

Números Racionais
Chama-se de número racional a todo número que 

pode ser expresso na forma , onde a e b são inteiros 
quaisquer, com b≠0

São exemplos de números racionais:
-12/51
-3
-(-3)
-2,333...

As dízimas periódicas podem ser representadas por 
fração, portanto são consideradas números racionais.

Como representar esses números?
Representação Decimal das Frações

Temos 2 possíveis casos para transformar frações em 
decimais

1º) Decimais exatos: quando dividirmos a fração, o nú-
mero decimal terá um número finito de algarismos após a 
vírgula.
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2º) Terá um número infinito de algarismos após a vír-
gula, mas lembrando que a dízima deve ser periódica para 
ser número racional

OBS: período da dízima são os números que se repe-
tem, se não repetir não é dízima periódica e assim números 
irracionais, que trataremos mais a frente.

Representação Fracionária dos Números Decimais

1ºcaso) Se for exato, conseguimos sempre transformar 
com o denominador seguido de zeros.

O número de zeros depende da casa decimal. Para uma 
casa, um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim 
por diante.

2ºcaso) Se dízima periódica é um número racional, en-
tão como podemos transformar em fração?

Exemplo 1 

Transforme a dízima 0, 333... .em fração
Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dízi-

ma dada de x, ou seja
X=0,333...
Se o período da dízima é de um algarismo, multiplica-

mos por 10.

10x=3,333...

E então subtraímos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3
X=3/9
X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de 
período.

Exemplo 2
Seja a dízima 1,1212...

Façamos x = 1,1212...
100x = 112,1212... .
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111
X=111/99

Números Irracionais
Identificação de números irracionais

- Todas as dízimas periódicas são números racionais.
- Todos os números inteiros são racionais.
- Todas as frações ordinárias são números racionais.
- Todas as dízimas não periódicas são números irra-

cionais.
- Todas as raízes inexatas são números irracionais.
- A soma de um número racional com um número irra-

cional é sempre um número irracional.
- A diferença de dois números irracionais, pode ser um 

número racional.
-Os números irracionais não podem ser expressos na 

forma , com a e b inteiros e b≠0.

Exemplo:   -   = 0 e 0 é um número racional.

- O quociente de dois números irracionais, pode ser 
um número racional.

Exemplo:   :   =   = 2  e 2 é um número racional.

- O produto de dois números irracionais, pode ser um 
número racional.

Exemplo:   .   =   = 7 é um número racional.

Exemplo:radicais(  a raiz quadrada de um nú-
mero natural, se não inteira, é irracional.

Números Reais

Fonte: www.estudokids.com.br
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1. CONHECIMENTOS DO SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 
10: (1) Área de Trabalho (Exibir, Classificar, Atualizar, Resolução da tela, 
Gadgets) e Menu Iniciar (Documentos, Imagens, Computador, Painel de 

Controle, Dispositivos e Impressoras, PROGRAMA Padrão, Ajuda e Suporte, 
Desligar, Todos os PROGRAMA, Pesquisar PROGRAMA e Arquivos e Ponto 

de Partida): saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, classificar, ver as 
propriedades, identificar, usar e configurar, utilizando menus rápidos ou 

suspensos, painéis, listas, caixa de pesquisa, menus, ícones, janelas, teclado 
e/ou mouse; (2) Propriedades da Barra de Tarefas, do Menu Iniciar e do 

Gerenciador de Tarefas: saber trabalhar, exibir, alterar, organizar, identificar, 
usar, fechar PROGRAMA e configurar, utilizando as partes da janela (botões, 
painéis, listas, caixa de pesquisa, caixas de marcação, menus, ícones e etc.), 
teclado e/ou mouse; (3) Janelas (navegação no Windows e o trabalho com 

arquivos, pastas e bibliotecas), Painel de Controle e Lixeira: saber exibir, alterar, 
organizar, identificar, usar e configurar ambientes, componentes da janela, 
menus, barras de ferramentas e ícones; usar as funcionalidades das janelas, 

PROGRAMA e aplicativos utilizando as partes da janela (botões, painéis, 
listas, caixa de pesquisa, caixas de marcação, menus, ícones e etc.), teclado e/

ou mouse; (4) Bibliotecas, Arquivos, Pastas, Ícones e Atalhos: realizar ações 
e operações sobre bibliotecas, arquivos, pastas, ícones e atalhos: localizar, 

copiar, mover, criar, criar atalhos, criptografar, ocultar, excluir, recortar, colar, 
renomear, abrir, abrir com, editar, enviar para, propriedades e etc.; e (5) Nomes 
válidos: identificar e utilizar nomes válidos para bibliotecas, arquivos, pastas, 

ícones e atalhos.

WINDOWS 10

O Microsoft Windows é um sistema operacional, isto é, um conjunto de programas (software) que permite administrar 
os recursos de um computador. 

É importante ter em conta que os sistemas operacionais funcionam tanto nos computadores como em outros dispo-
sitivos eletrônicos que usam microprocessadores (Smartphones, leitores de DVD, etc.). No caso do Windows, a sua versão 
padrão funciona com computadores embora também existam versões para smartphones (Windows Mobile).

A Microsoft domina comodamente o mercado dos sistemas operacionais, tendo em conta que o Windows está insta-
lado em mais de 90% dos computadores ligados à Internet em todo o mundo.

Entre as suas principais aplicações (as quais podem ser desinstaladas pelos usuários ou substituídas por outras se-
melhantes sem que o sistema operacional deixe de funcionar), destacaremos o navegador Internet Explorer (a partir do 
Windows 10, o novíssimo Edge), o leitor multimídia Windows Media Player, o editor de imagens Paint e o processador de 
texto WordPad.

A principal novidade que o Windows trouxe desde as suas origens foi o seu atrativo visual e a sua facilidade de utili-
zação. Aliás, o seu nome (traduzido da língua inglesa como “janelas”) deve-se precisamente à forma sob a qual o sistema 
apresenta ao usuário os recursos do seu computador, o que facilita as tarefas diárias. 

Uma janela é uma área visual contendo algum tipo de interface do usuário, exibindo a saída do sistema ou permitindo 
a entrada de dados. Uma interface gráfica do usuário que use janelas como uma de suas principais metáforas é chamada 
sistema de janelas, como um gerenciador de janela.

As janelas são geralmente apresentadas como objetos bidimensionais e retangulares, organizados em uma área de tra-
balho. Normalmente um programa de computador assume a forma de uma janela para facilitar a assimilação pelo usuário. 
Entretanto, o programa pode ser apresentado em mais de uma janela, ou até mesmo sem uma respectiva janela.

Sobre as diferentes versões
O Windows apresenta diversas versões através dos anos e diferentes opções para o lar, empresa, dispositivos móveis e 

de acordo com a variação no processador.
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Windows 10 Home
Edição do sistema operacional voltada para os con-

sumidores domésticos que utilizam PCs (desktop e note-
book), tablets e os dispositivos “2 em 1”. O Windows 10 
Home vai contar com a maioria das funcionalidades já 
apresentadas: Cortana como assistente pessoal, navegador 
Microsoft Edge, o recurso Continuum para os aparelhos 
compatíveis, Windows Hello (reconhecimento facial, de íris 
e de digitais para autenticação), stream de jogos do Xbox 
One e os apps universais, como Photos, Maps, Mail, Calen-
dar, Music e Video.

Windows 10 Pro:
Assim como a Home, essa versão também é destinada 

para os PCs, notebooks, tablets e dispositivos 2 em 1. A 
versão Pro difere-se do Home em relação à certas funcio-
nalidades que não estão presentes na versão mais básica. 
Essa é a versão recomendada para pequenas empresas, 
graças aos seus recursos para  segurança digital, suporte 
remoto, produtividade e uso de sistemas baseados na nu-
vem. Disponível gratuitamente para atualização (durante o 
primeiro ano de lançamento) para clientes licenciados do 
Windows 7 e do Windows 8.1. A versão para varejo ainda 
não teve seu preço revelado.

Windows 10 Enterprise
Construído sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 

Enterprise é voltado para o mercado corporativo. Os alvos 
dessa edição são as empresas de médio e grande porte, e 
o SO apresenta capacidades que focam especialmente em 
tecnologias desenvolvidas no campo da segurança digital 
e produtividade. A proteção dos dispositivos, aplicações e 
informações sensíveis às empresas é o foco dessa variante.

A edição vai estar disponível através do programa de 
Licenciamento por Volume, facilitando a vida dos consumi-
dores que têm acesso a essa ferramenta. O Windows Up-
date for Business também estará presente aqui, juntamente 
com o Long Term Servicing Branch, como uma opção de 
distribuição de updates de segurança para situações e am-
bientes críticos.

Windows 10 Education:
Construído sobre o Windows 10 Enterprise, a ver-

são Education é destinada a atender as necessidades do 
meio  educacional. Os funcionários, administradores, pro-
fessores e estudantes poderão aproveitar os recursos desse 
sistema operacional que terá seu método de distribuição 
baseado através da versão acadêmica de licenciamento de 
volume.

Windows 10 Mobile
O Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos 

de tela pequena cujo uso é centrado no touchscreen, como 
smartphones e tablets. Essa edição vai contar com os mes-
mos apps incluídos na versão Home, além de uma versão 
do Office otimizada para o toque. O Continuum também 
vai marcar presença nos dispositivos que forem compatí-
veis com a funcionalidade.

Windows 10 Mobile Enterprise:
Projetado para smartphones e tablets do setor corpo-

rativo.  Essa edição também estará disponível através do 
Licenciamento por Volume, oferecendo as mesmas vanta-
gens do Windows 10 Mobile com funcionalidades direcio-
nadas para o mercado corporativo.

Windows 10 IoT Core
Além dos “sabores” já mencionados, a Microsoft pro-

mete que haverá edições para dispositivos como caixas 
eletrônicos, terminais de autoatendimento, máquinas de 
atendimento para o varejo e robôs industriais – todas ba-
seadas no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile 
Enterprise. O Windows 10 IoT Core – que contém em seu 
nome a sigla em inglês para Internet das Coisas – vai ser 
destinado para dispositivos pequenos e de baixo custo.

Windows 10
Windows 10 é a mais recente versão do sistema ope-

racional da Microsoft. Multiplataforma, o download do 
software pode ser instalado em PCs (via ISO ou Windows 
Update) e dispositivos móveis (Windows 10 mobile) como 
smartphones e tablets. A versão liberada para computado-
res (Windows 10 e Windows 10 Pro) une a interface clássica 
do Windows 7 com o design renovado do Windows 8 e 8.1, 
criando um ambiente versátil capaz de se adaptar a telas 
de todos os tamanhos e perfeito para uso com teclado e 
mouse, como o tradicional desktop.

Podemos citar, dentre outras, as seguintes novidades: 

Menu Iniciar
O Windows 8 introduziu uma tela inicial que ocupava 

toda a área do monitor. Muitos usuários não conseguiram 
se adaptar muito bem e isto fez com que a Microsoft trou-
xesse o menu Iniciar de volta no Windows 10.

Nesta nova versão do menu Iniciar, os usuários podem 
fixar tanto os aplicativos tradicionais como os aplicativos 
disponibilizados através da Windows Store.

O menu também pode ser expandido automaticamen-
te no modo Tablet para se comportar como a tela inicial do 
Windows 8 e 8.1.
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PRINCÍPIOS E DIRETRIZES DO SISTEMA ÚNICO 
DE SAÚDE E A LEI ORGÂNICA DA SAÚDE (LEI 

Nº 8.080/1990).

Princípios do SUS: São conceitos que orientam o SUS, 
previstos no artigo 198 da Constituição Federal de 1988 e 
no artigo 7º do Capítulo II da Lei n.º 8.080/1990. Os prin-
cipais são:

Universalidade: significa que o SUS deve atender a to-
dos, sem distinções ou restrições, oferecendo toda a aten-
ção necessária, sem qualquer custo;

Integralidade: o SUS deve oferecer a atenção necessá-
ria à saúde da população, promovendo ações contínuas de 
prevenção e tratamento aos indivíduos e às comunidades, 
em quaisquer níveis de complexidade;

Equidade: o SUS deve disponibilizar recursos e servi-
ços com justiça, de acordo com as necessidades de cada 
um, canalizando maior atenção aos que mais necessitam;

Participação social: é um direito e um dever da socie-
dade participar das gestões públicas em geral e da saúde 
pública em particular; é dever do Poder Público garantir 
as condições para essa participação, assegurando a gestão 
comunitária do SUS; e

Descentralização: é o processo de transferência de 
responsabilidades de gestão para os municípios, atenden-
do às determinações constitucionais e legais que embasam 
o SUS, definidor de atribuições comuns e competências 
específicas à União, aos estados, ao Distrito Federal e aos 
municípios.

Principais leis

Constituição Federal de 1988: Estabelece que “a saú-
de é direito de todos e dever do Estado, garantido median-
te políticas sociais e econômicas que visem à redução do 
risco de doença e de outros agravos e ao acesso universal 
e igualitário às ações e aos serviços para sua promoção, 
proteção e recuperação”. Determina ao Poder Público sua 
“regulamentação, fiscalização e controle”, que as ações e 
os serviços da saúde “integram uma rede regionalizada e 
hierarquizada e constituem um sistema único”; define suas 
diretrizes, atribuições, fontes de financiamento e, ainda, 
como deve se dar a participação da iniciativa privada.

Lei Orgânica da Saúde (LOS), Lei n.º 8.080/1990: 
Regulamenta, em todo o território nacional, as ações do 
SUS, estabelece as diretrizes para seu gerenciamento e 
descentralização e detalha as competências de cada esfe-
ra governamental. Enfatiza a descentralização político-ad-
ministrativa, por meio da municipalização dos serviços e 
das ações de saúde, com redistribuição de poder, compe-
tências e recursos, em direção aos municípios. Determina 
como competência do SUS a definição de critérios, valores 
e qualidade dos serviços. Trata da gestão financeira; define 

o Plano Municipal de Saúde como base das atividades e da 
programação de cada nível de direção do SUS e garante 
a gratuidade das ações e dos serviços nos atendimentos 
públicos e privados contratados e conveniados.

Lei n.º 8.142/1990: Dispõe sobre o papel e a parti-
cipação das comunidades na gestão do SUS, sobre as 
transferências de recursos financeiros entre União, estados, 
Distrito Federal e municípios na área da saúde e dá outras 
providências. Institui as instâncias colegiadas e os instru-
mentos de participação social em cada esfera de governo. 

Responsabilização Sanitária

Desenvolver responsabilização sanitária é estabele-
cer claramente as atribuições de cada uma das esferas de 
gestão da saúde pública, assim como dos serviços e das 
equipes que compõem o SUS, possibilitando melhor pla-
nejamento, acompanhamento e complementaridade das 
ações e dos serviços. Os prefeitos, ao assumir suas respon-
sabilidades, devem estimular a responsabilização junto aos 
gerentes e equipes, no âmbito municipal, e participar do 
processo de pactuação, no âmbito regional.

Responsabilização Macro sanitária

O gestor municipal, para assegurar o direito à saúde 
de seus munícipes, deve assumir a responsabilidade pelos 
resultados, buscando reduzir os riscos, a mortalidade e as 
doenças evitáveis, a exemplo da mortalidade materna e in-
fantil, da hanseníase e da tuberculose. Para isso, tem de se 
responsabilizar pela oferta de ações e serviços que promo-
vam e protejam a saúde das pessoas, previnam as doenças 
e os agravos e recuperem os doentes. A atenção básica à 
saúde, por reunir esses três componentes, coloca-se como 
responsabilidade primeira e intransferível a todos os ges-
tores. O cumprimento dessas responsabilidades exige que 
assumam as atribuições de gestão, incluindo:

- execução dos serviços públicos de responsabilidade 
municipal;

- destinação de recursos do orçamento municipal e uti-
lização do conjunto de recursos da saúde, com base em 
prioridades definidas no Plano Municipal de Saúde;

- planejamento, organização, coordenação, controle e 
avaliação das ações e dos serviços de saúde sob gestão 
municipal; e

- participação no processo de integração ao SUS, em 
âmbito regional e estadual, para assegurar a seus cidadãos 
o acesso a serviços de maior complexidade, não disponí-
veis no município.

Responsabilização Micro sanitária

É determinante que cada serviço de saúde conheça o 
território sob sua responsabilidade. Para isso, as unidades 
da rede básica devem estabelecer uma relação de compro-
misso com a população a ela adstrita e cada equipe de re-
ferência deve ter sólidos vínculos terapêuticos com os pa-
cientes e seus familiares, proporcionando-lhes abordagem 
integral e mobilização dos recursos e apoios necessários à 



2

CONHECIMENTOS ESPECÍFICOS
Agente Comunitário de Saúde

recuperação de cada pessoa. A alta só deve ocorrer quando 
da transferência do paciente a outra equipe (da rede básica 
ou de outra área especializada) e o tempo de espera para 
essa transferência não pode representar uma interrupção 
do atendimento: a equipe de referência deve prosseguir 
com o projeto terapêutico, interferindo, inclusive, nos cri-
térios de acesso.

Instâncias de Pactuação

São espaços intergovernamentais, políticos e técnicos 
onde ocorrem o planejamento, a negociação e a imple-
mentação das políticas de saúde pública. As decisões se 
dão por consenso (e não por votação), estimulando o de-
bate e a negociação entre as partes.

Comissão Intergestores Tripartite (CIT): Atua na di-
reção nacional do SUS, formada por composição paritária 
de 15 membros, sendo cinco indicados pelo Ministério da 
Saúde, cinco pelo Conselho Nacional de Secretários Esta-
duais de Saúde (Conass) e cinco pelo Conselho Nacional 
de Secretários Municipais de Saúde (Conasems). A repre-
sentação de estados e municípios nessa Comissão é, por-
tanto regional: um representante para cada uma das cinco 
regiões existentes no País.

Comissões Intergestores Bipartites (CIB): São consti-
tuídas paritariamente por representantes do governo esta-
dual, indicados pelo Secretário de Estado da Saúde, e dos 
secretários municipais de saúde, indicados pelo órgão de 
representação do conjunto dos municípios do Estado, em 
geral denominado Conselho de Secretários Municipais de 
Saúde (Cosems). Os secretários municipais de Saúde costu-
mam debater entre si os temas estratégicos antes de apre-
sentarem suas posições na CIB. Os Cosems são também 
instâncias de articulação política entre gestores municipais 
de saúde, sendo de extrema importância a participação 
dos gestores locais nesse espaço.

Espaços regionais: A implementação de espaços re-
gionais de pactuação, envolvendo os gestores municipais e 
estaduais, é uma necessidade para o aperfeiçoamento do 
SUS. Os espaços regionais devem-se organizar a partir das 
necessidades e das afinidades específicas em saúde exis-
tentes nas regiões.

Descentralização

O princípio de descentralização que norteia o SUS se 
dá, especialmente, pela transferência de responsabilidades 
e recursos para a esfera municipal, estimulando novas com-
petências e capacidades político-institucionais dos ges-
tores locais, além de meios adequados à gestão de redes 
assistenciais de caráter regional e macro regional, permitin-
do o acesso, a integralidade da atenção e a racionalização 
de recursos. Os estados e a União devem contribuir para a 
descentralização do SUS, fornecendo cooperação técnica e 
financeira para o processo de municipalização.

Regionalização: consensos e estratégias - As ações 
e os serviços de saúde não podem ser estruturados ape-
nas na escala dos municípios. Existem no Brasil milhares 
de pequenas municipalidades que não possuem em seus 
territórios condições de oferecer serviços de alta e média 
complexidade; por outro lado, existem municípios que 
apresentam serviços de referência, tornando-se polos re-
gionais que garantem o atendimento da sua população e 
de municípios vizinhos. Em áreas de divisas interestaduais, 
são frequentes os intercâmbios de serviços entre cidades 
próximas, mas de estados diferentes. Por isso mesmo, a 
construção de consensos e estratégias regionais é uma so-
lução fundamental, que permitirá ao SUS superar as restri-
ções de acesso, ampliando a capacidade de atendimento e 
o processo de descentralização.

O Sistema Hierarquizado e Descentralizado: As 
ações e serviços de saúde de menor grau de complexida-
de são colocadas à disposição do usuário em unidades de 
saúde localizadas próximas de seu domicílio. As ações es-
pecializadas ou de maior grau de complexidade são alcan-
çadas por meio de mecanismos de referência, organizados 
pelos gestores nas três esferas de governo. Por exemplo: O 
usuário é atendido de forma descentralizada, no âmbito do 
município ou bairro em que reside. Na hipótese de precisar 
ser atendido com um problema de saúde mais complexo, 
ele é referenciado, isto é, encaminhado para o atendimen-
to em uma instância do SUS mais elevada, especializada. 
Quando o problema é mais simples, o cidadão pode ser 
contra referenciado, isto é, conduzido para um atendimen-
to em um nível mais primário.

Plano de saúde fixa diretriz e metas à saúde muni-
cipal

É responsabilidade do gestor municipal desenvolver 
o processo de planejamento, programação e avaliação da 
saúde local, de modo a atender as necessidades da po-
pulação de seu município com eficiência e efetividade. O 
Plano Municipal de Saúde (PMS) deve orientar as ações na 
área, incluindo o orçamento para a sua execução. Um ins-
trumento fundamental para nortear a elaboração do PMS 
é o Plano Nacional de Saúde. Cabe ao Conselho Municipal 
de Saúde estabelecer as diretrizes para a formulação do 
PMS, em função da análise da realidade e dos problemas 
de saúde locais, assim como dos recursos disponíveis. No 
PMS, devem ser descritos os principais problemas da saúde 
pública local, suas causas, consequências e pontos críticos. 
Além disso, devem ser definidos os objetivos e metas a se-
rem atingidos, as atividades a serem executadas, os crono-
gramas, as sistemáticas de acompanhamento e de avalia-
ção dos resultados.

Sistemas de informações ajudam a planejar a saúde: 
O SUS opera e/ou disponibiliza um conjunto de sistemas 
de informações estratégicas para que os gestores avaliem 
e fundamentem o planejamento e a tomada de decisões, 
abrangendo: indicadores de saúde; informações de assis-
tência à saúde no SUS (internações hospitalares, produção 
ambulatorial, imunização e atenção básica); rede assisten-
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