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—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 gramatica que estuda os sons da lin-
gua quanto a sua funcdo no sistema de comunicacao linguistica, quanto a sua organizagdo e classificagcdo. Cuida, também,
de aspectos relacionados a divisdo silabica, a ortografia, a acentuacdo, bem como da forma correta de pronunciar certas
palavras. Lembrando que, cada individuo tem uma maneira propria de realizar estes sons no ato da fala. Particularidades na
pronuncia de cada falante sdo estudadas pela Fonética.

Na lingua falada, as palavras se constituem de fonemas; na lingua escrita, as palavras sdo reproduzidas por meio de
simbolos gréficos, chamados de letras ou grafemas. Da-se o nome de fonema ao menor elemento sonoro capaz de esta-
belecer uma distincao de significado entre as palavras. Observe, nos exemplos a seguir, os fonemas que marcam a distin¢ao
entre os pares de palavras:

amor —ator / morro —corro / vento - cento

Cada segmento sonoro se refere a um dado da lingua portuguesa que estd em sua memdria: a imagem acustica que
vocé - como falante de portugués - guarda de cada um deles. E essa imagem acUstica que constitui o fonema. Este forma
os significantes dos signos linguisticos. Geralmente, aparece representado entre barras: /m/, /b/, /a/, /v/, etc.

Fonema e Letra

- O fonema nao deve ser confundido com a letra. Esta é a representacédo grdfica do fonema. Na palavra sapo, por
exemplo, a letra “s” representa o fonema /s/ (Ié-se sé); ja na palavra brasa, a letra “s” representa o fonema /z/ (1é-se zé).

- As vezes, o mesmo fonema pode ser representado por mais de uma letra do alfabeto. E o caso do fonema /z/, que
pode ser representado pelas letras z, s, x: zebra, casamento, exilio.

- Em alguns casos, a mesma letra pode representar mais de um fonema. A letra “x", por exemplo, pode representar:

- o fonema /sé/: texto

- o fonema /zé&/: exibir

- o fonema /che/: enxame

- 0 grupo de sons /ks/: tdxi

- O nimero de letras nem sempre coincide com o nimero de fonemas.

Toxico = fonemas: /t/6/k/s/i/c/o/ letras: tdxico
1234567 123456
Galho = fonemas:  /g/a/lh/o/ letras: galho
1234 12345

", n

- As letras “m"” e “n", em determinadas palavras, ndo representam fonemas. Observe os exemplos: compra, conta. Nestas
palavras, “m” e “n" indicam a nasalizacdo das vogais que as antecedem: /&/. Veja ainda: nave: o /n/ é um fonema; danga: o

" n u_n ", n

n" ndo é um fonema; o fonema é /a/, representado na escrita pelas letras “a” e “n".

- Aletra h, ao iniciar uma palavra, ndo representa fonema.
Hoje = fonemas: ho/j/e/ letras: hoje
123 1234

Classificacdo dos Fonemas
Os fonemas da lingua portuguesa séo classificados em:

1) Vogais
As vogais sdo os fonemas sonoros produzidos por uma corrente de ar que passa livremente pela boca. Em nossa lingua,
desempenham o papel de nucleo das silabas. Isso significa que em toda silaba ha, necessariamente, uma Unica vogal.

@ NovA :

CONCURSOS




Na producdo 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.

/a/: fa, canto, tampa

/ & /: dente, tempero

/1/: lindo, mim

/8/: bonde, tombo

/ G /: nunca, algum

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

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

Quanto ao timbre, as vogais podem ser:

- Abertas: pé, lata, p6

- Fechadas: més, 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, ndo sdo vogais.
Aparecem apoiados em uma vogal, formando com ela uma
s6 emissdo de voz (uma silaba). Neste caso, estes fonemas
sdo chamados de semivogais. A diferenca fundamental en-
tre vogais e semivogais esta no fato de que estas nao de-
sempenham o papel de nucleo silabico.

Observe a palavra papai. Ela é formada de duas silabas:
pa - pai. Na ultima silaba, o fonema vocalico que se destaca
€ 0 "a". Ele é a vogal. O outro fonema vocalico “i" ndo é tdo
forte quanto ele. E a semivogal. Outros exemplos: saudade,
historia, série.

3) Consoantes

Para a producao das consoantes, a corrente de ar expi-
rada pelos pulmdes encontra obstaculos ao passar pela ca-
vidade bucal, fazendo com que as consoantes sejam verda-
deiros “ruidos”, incapazes de atuar como nucleos silabicos.
Seu nome provém justamente desse fato, pois, em portu-
gués, sempre consoam (“soam com”) as vogais. Exemplos:

/b/, 1t/ /ds, v/ UL /m/, etc.
Encontros Vocalicos

Os encontros vocalicos sdo agrupamentos de vogais e
semivogais, sem consoantes intermediarias. E importante
reconhecé-los para dividir corretamente os vocabulos em
silabas. Existem trés tipos de encontros: o ditongo, o triton-
go e o hiato.

: o

LINGUA PORTUGUESA
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1) Ditongo

E 0 encontro de uma vogal e uma semivogal (ou vice-
versa) numa mesma silaba. 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: mde

2) Tritongo

E a sequéncia formada por uma semivogal, uma vo-
gal e uma semivogal, sempre nesta ordem, numa so6 silaba.
Pode ser oral ou nasal: Paraguati - Tritongo oral, qudo - Tri-
tongo nasal.

3) Hiato

E a sequéncia de duas vogais numa mesma palavra que
pertencem a silabas diferentes, uma vez que nunca ha mais
de uma vogal numa mesma silaba: saida (sa-i-da), poesia
(po-e-si-a).

Encontros Consonantais

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

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

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

Ha ainda grupos consonantais que surgem no inicio
dos vocabulos; sdo, por isso, inseparaveis: pneu, gno-mo,
psi-c6-lo-go.

Digrafos

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

Ha, no entanto, fonemas que sdo 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 0 "h".

Assim, o digrafo ocorre quando duas letras sGo usadas
para representar um unico fonema (di = dois + grafo = le-
tra). Em nossa lingua, ha um numero razoavel de digrafos
que convém conhecer. Podemos agrupa-los em dois tipos:

consonantais e vocalicos.
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1. REGIME JURIDICO DOS SERVIDORES
PUBLICOS CIVIS DA UNIAO.

REGIME JUREDICO DOS SERVIDORES PUBLICOS
CIVIS DA UNIAO (LEI N° 8.112/1990 E SUAS
ALTERACOES)

Das Disposicoes Preliminares

Titulo |
Capitulo Unico
Das Disposicoes Preliminares

Art. 1° Esta Leiinstitui o Regime Juridico dos Servidores
Publicos Civis da Unido, das autarquias, inclusive as em
regime especial, e das fundagdes publicas federais.

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

Art. 3° Cargo publico é o conjunto de atribuicées e
responsabilidades previstas na estrutura organizacional
que devem ser cometidas a um servidor.

Pardgrafo tnico. Os cargos publicos, acessiveis a todos
os brasileiros, séo criados por lei, com denominacéo propria
e vencimento pago pelos cofres publicos, para provimento
em cardter efetivo ou em comissdo.

Art. 4° E proibida a prestacdo de servicos gratuitos,
salvo os casos previstos em lel.

Por regime juridico dos servidores deve-se entender
o conjunto de regras referentes a todos os aspectos da
relagdo entre o servidor publico e a Administragado. Envolve
tanto questdes inerentes a ocupacdo do cargo quanto
direitos e deveres, entre outras.

Aplica-se na esfera federal, tanto para a Administracdo
direta quanto para a indireta.

A lei criard o cargo publico, que podera ser efetivo,
caso em que o ingresso se dara mediante concurso, ou
em comissdo, quando por uma relacdo de confianca o
superior puder nomear seus funcionarios enquanto estiver
ocupando aquela posicao de chefia.

Todo servigo publico serd remunerado pelos cofres
publicos.

Do Provimento, Vacancia, Remocéao, Redistribuicao
e Substituicdo

Titulo 1l
Do Provimento, Vacancia, Remocao, Redistribuicdo
e Substituicdo

Basicamente, provimento é a ocupacao do cargo
por uma pessoa, transformando-a em servidora
publica; enquanto vacancia é o que se da quando um
cargo fica livre; remocao é o deslocamento do servidor;

LEGISLACAO
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redistribuicdo é o deslocamento de um cargo para outro
érgao; substituicdo é a mudanca de uma pessoa que
esta ocupando cargo de chefia ou direcao por outra.

Capitulo |
Do Provimento

Segundo Hely Lopes Meirelles, provimento “é o ato
pelo qual se efetua o preenchimento do cargo publico,
com adesignacao de seu titular”, podendo ser originario
ou inicial se o agente nao possui vinculacdo anterior com
a Administracao Publica; ou derivado, que pressupde
a existéncia de um vinculo com a Administracao, o
qual pode ser horizontal, sem ascensdo na carreira, ou
vertical, com ascensdo na carreira.

Secdo |
Disposicoes Gerais

Art. 5° S&o requisitos basicos para investidura em
cargo publico:

| - a nacionalidade brasileira;

Nacional é o que possui vinculo politico-juridico com
um Estado, fazendo parte de seu povo na qualidade de
cidadao.

Il - 0 gozo dos direitos politicos;

Direitos politicos sdo os direitos garantidos ao cidadao
que envolvem sua participagdo direta ou indireta nas
decisdes politicas do Estado. No Brasil, se encontram nos
artigos 14 e 15 da Constituicdo Federal.

Il - a quitacdo com as obrigacbes militares e eleitorais;

1V - 0 nivel de escolaridade exigido para o exercicio do
cargo;

Ensino fundamental, ensino médio ou ensino superior,
conforme a complexidade das fun¢des do cargo.

V - a idade minima de dezoito anos;

VI - aptidao fisica e mental.

§ 1° As atribuicdes do cargo podem justificar a
exigéncia de outros requisitos estabelecidos em lei.

P. ex, 3 anos de atividade juridica para cargos de
membros do Ministério Publico ou da Magistratura.

§ 2° As pessoas portadoras de deficiéncia é
assegurado o direito de se inscrever em concurso publico
para provimento de cargo cujas atribuicbes sejam
compativeis com a deficiéncia de que sGo portadoras; para
tais pessoas serdo reservadas até 20% (vinte por cento) das
vagas oferecidas no concurso.

Cotas para deficientes.

§ 3° As universidades e instituicbes de pesquisa
cientifica e tecnologica federais poderdo prover seus
cargos com professores, técnicos e cientistas estrangeiros,
de acordo com as normas e os procedimentos desta Lei.

Excecdo ao inciso | do art. 5°.




Art. 6° O provimento dos cargos publicos far-se-a
mediante ato da autoridade competente de cada Poder.

Art. 7° A investidura em cargo publico ocorrerd com
a posse.

Por investidura entende-se a instalacdo formal em
um cargo publico, o que se dard quando a pessoa for
empossada.

Art. 8° Séo formas de provimento de cargo publico:
| - nomeacdo;,

Il - promocgao;,

Ill e IV - (Revogados)

V - readaptacao;

VI - reversao;

Vil - aproveitamento;

Vill - reintegragdo;

IX - reconducao.

Detalhes adiante.

Secdo Il
Da Nomeacgao

Art. 9° A nomeacdo far-se-a:

| - em cardter efetivo, quando se tratar de cargo isolado
de provimento efetivo ou de carreira;

Il - em comissao, inclusive na condicéGo de interino,
para cargos de confianca vagos.

Pardgrafo Gnico. O servidor ocupante de cargo em
comissdo ou de natureza especial poderd ser nomeado para
ter exercicio, interinamente, em outro cargo de confianga,
sem prejuizo das atribuicbes do que atualmente ocupa,
hipétese em que deverd optar pela remuneracdo de um
deles durante o periodo da interinidade.

O cargo em comissdo é temporario e ndo depende de
concurso publico. Se o servidor for nomeado para outro
cargo em comissdo podera exercer ambos de maneira
interina (temporaria), mas somente poderd receber
remuneracdo por um deles, o que optar.

Art. 10. A nomeacgdo para cargo de carreira ou cargo
isolado de provimento efetivo depende de prévia habilitacéo em
concurso publico de provas ou de provas e titulos, obedecidos a
ordem de classificacdo e o prazo de sua validade.

Pardgrafo tnico. Os demais requisitos para o ingresso
e o desenvolvimento do servidor na carreira, mediante
promocao, serdo estabelecidos pela lei que fixar as diretrizes
do sistema de carreira na Administracdo Publica Federal e
seus regulamentos.

Secdo Il
Do Concurso Publico

Art. 11. O concurso serd de provas ou de provas e
titulos, podendo ser realizado em duas etapas, conforme
dispuserem a lei e o regulamento do respectivo plano
de carreira, condicionada a inscricdo do candidato ao
pagamento do valor fixado no edital, quando indispensdvel
ao seu custeio, e ressalvadas as hipdteses de isengdo nele
expressamente previstas.

: Y
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Art. 12. O concurso publico terd validade de até 2
(dois) anos, podendo ser prorrogado uma unica vez, por
igual periodo.

§ 1° O prazo de validade do concurso e as condigdes
de sua realizacdo serdo fixados em edital, que serd
publicado no Didrio Oficial da Unido e em jornal didrio de
grande circulacdo.

§ 2° Nao se abrird novo concurso enquanto houver
candidato aprovado em concurso anterior com prazo de
validade néo expirado.

No concurso de provas o candidato é avaliado apenas
pelo seu desempenho nas provas, ao passo que nos
concursos de provas e titulos o seu curriculo em toda sua
atividade profissional também é considerado.

O edital delimita questdes como valor da taxa de
inscricdo, casos de isencdo, nUmero de vagas e prazo de
validade.

Secdo IV
Da Posse e do Exercicio

Art. 13. A posse dar-se-d pela assinatura do respectivo
termo, no qual deverdo constar as atribuicées, os deveres,
as responsabilidades e os direitos inerentes ao cargo
ocupado, que ndo poderdo ser alterados unilateralmente,
por qualquer das partes, ressalvados os atos de oficio
previstos em lel.

§ 1° A posse ocorrera no prazo de trinta dias contados
da publicacao do ato de provimento.

§ 2° Em se tratando de servidor, que esteja na data
de publicacdo do ato de provimento, em licenga prevista
nos incisos |, Ill e V do art. 81, ou afastado nas hipoteses
dos incisos |, 1V, VI, VI, alineas «a», «b», «d», «e» e «f»,
IX e X do art. 102, o prazo sera contado do término do
impedimento.

§ 3° A posse poderd dar-se mediante procuracdo
especifica.

§ 4° SO haverad posse nos casos de provimento de
cargo por nomeacao.

§ 5° No ato da posse, o servidor apresentara declaragéo
de bens e valores que constituem seu patrimonio e
declaracdo quanto ao exercicio ou nado de outro cargo,
emprego ou funcdo publica.

§ 6° Sera tornado sem efeito o ato de provimento se
a posse nao ocorrer no prazo previsto no § 1° deste artigo.

O termo de posse ¢é dotado de conteldo especifico. E
possivel tomar posse mediante procuracao especifica. Ndo
ha posse nos cargos em comissdo. A declaracdo de bens
e valores visa permitir a verificacdo da situacdo financeira
do servidor, de forma a perceber se ele enriqueceu
desproporcionalmente durante o exercicio do cargo.

Art. 14. A posse em cargo publico dependerd de prévia
inspecdo médica oficial.

Pardgrafo tnico. S6 poderd ser empossado aquele que
for julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do
cargo.
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CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (XP/7/8).

CONCEITOS, UTILIZAGAO E CONFIGURAGAO DE HARDWARE E SOFTWARE EM
AMBIENTE DE MICROINFORMATICA.

USO DOS RECURSOS, AMBIENTE DE TRABALHO, ARQUIVO, PASTAS,
MANIPULACAO DE ARQUIVOS, FORMATACAO, LOCALIZACAO DE ARQUIVOS,

9 LIXEIRA, AREA DE TRANSFERENCIA E BACKUP. )

1. Conceitos e fundamentos basicos de informatica

A Informatica é um meio para diversos fins, com isso acaba atuando em todas as areas do conhecimento. A sua utiliza-
¢do passou a ser um diferencial para pessoas e empresas, visto que, o controle da informagéo passou a ser algo fundamen-
tal para se obter maior flexibilidade no mercado de trabalho. Logo, o profissional, que melhor integrar sua area de atuacédo
com a informatica, atingira, com mais rapidez, os seus objetivos e, consequentemente, 0 seu sucesso, por isso em quase
todos editais de concursos publicos temos Informatica.

1.1. O que é informatica?

Informatica pode ser considerada como significando “informacdo automatica”, ou seja, a utilizagdo de métodos e téc-
nicas no tratamento automatico da informacdo. Para tal, é preciso uma ferramenta adequada: O computador.

A palavra informatica originou-se da juncdo de duas outras palavras: informacdo e automatica. Esse principio basico
descreve o proposito essencial da informatica: trabalhar informagdes para atender as necessidades dos usuarios de maneira
rapida e eficiente, ou seja, de forma automatica e muitas vezes instantanea.

Nesse contexto, a tecnologia de hardwares e softwares é constantemente atualizada e renovada, dando origem a equi-
pamentos eletrénicos que atendem desde usuarios domésticos até grandes centros de tecnologia.

1.2. O que é um computador?

O computador é uma maquina que processa dados, orientado por um conjunto de instrucdes e destinado a produzir
resultados completos, com um minimo de intervencdo humana. Entre varios beneficios, podemos citar:

: grande velocidade no processamento e disponibiliza¢cdo de informacdes;

: precisdo no fornecimento das informacdes;

: propicia a reducdo de custos em varias atividades

: préprio para execucao de tarefas repetitivas;

Como ele funciona?

Em informatica, e mais especialmente em computadores, a organizacdo basica de um sistema sera na forma de:

ENTRADA ¥ pProcEssavEnto |—* SATDA

REALIMENTACAQ +—

Figura 1: Etapas de um processamento de dados.
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Vamos observar agora, alguns pontos fundamentais
para o entendimento de informatica em concursos publi-
cos.

Hardware, sdo os componentes fisicos do computador,
ou seja, tudo que for tangivel, ele é composto pelos peri-
féricos, que podem ser de entrada, saida, entrada-saida ou
apenas saida, além da CPU (Unidade Central de Processa-
mento)

Software, sdo os programas que permitem o funciona-
mento e utilizacdo da maquina (hardware), é a parte légica
do computador, e pode ser dividido em Sistemas Operacio-
nais, Aplicativos, Utilitarios ou Linguagens de Programacao.

O primeiro software necessario para o funcionamento
de um computador é o Sistema Operacional (Sistema Ope-
racional). Os diferentes programas que vocé utiliza em um
computador (como o Word, Excel, PowerPoint etc) sdo os
aplicativos. Ja os utilitarios sdo os programas que auxiliam
na manutencdo do computador, o antivirus é o principal
exemplo, e para finalizar temos as Linguagens de Progra-
macdo que sdo programas que fazem outros programas,
como o JAVA por exemplo.

Importante mencionar que os softwares podem ser
livres ou pagos, no caso do livre, ele possui as seguintes
caracteristicas:

e  Ousuério pode executar o software, para qualquer
uso.

e Existe a liberdade de estudar o funcionamento do
programa e de adapta-lo as suas necessidades.

e E permitido redistribuir copias.

e O usuario tem a liberdade de melhorar o progra-
ma e de tornar as modificagbes publicas de modo que a
comunidade inteira beneficie da melhoria.

Entre os principais sistemas operacionais pode-se des-
tacar o Windows (Microsoft), em suas diferentes versdes,
o Macintosh (Apple) e o Linux (software livre criado pelo
finlandés Linus Torvalds), que apresenta entre suas versdes
o Ubuntu, o Linux Educacional, entre outras.

E o principal software do computador, pois possibilita
que todos os demais programas operem.

Android é um Sistema Operacional desenvolvido pelo
Google para funcionar em dispositivos moveis, como Smar-
tphones e Tablets. Sua distribuicdo é livre, e qualquer pessoa
pode ter acesso ao seu coddigo-fonte e desenvolver aplicati-
vos (apps) para funcionar neste Sistema Operacional.

iOS, é o sistema operacional utilizado pelos aparelhos
fabricados pela Apple, como o iPhone e o iPad.

2. Conhecimento e utilizacdo dos principais softwares
utilitarios (compactadores de arquivos, chat, clientes de
e-mails, reprodutores de video, visualizadores de imagem)

Os compactadores de arquivos servem para transfor-
mar um grupo de arquivos em um Unico arquivo e ocu-
pando menos meméria, ficou muito famoso como o termo
zipar um arquivo.

Hoje o principal programa é o WINRAR para Windows,
inclusive com suporte para outros formatos. Compacta em
média de 8% a 15% a mais que o seu principal concorrente,
o WinZIP. WinRAR é um dos Unicos softwares que trabalha
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com arquivos dos mais diferentes formatos de compresséo,
tais como: ACE, ARJ, BZ2, CAB, GZ, ISO, JAR, LZH, RAR, TAR,
UUEncode, ZIP, 7Z e Z. Também suporta arquivos de até
8.589 bilhdes de Gigabytes!

Chat é um termo da lingua inglesa que se pode tra-
duzir como “bate-papo” (conversa). Apesar de o conceito
ser estrangeiro, é bastante utilizado no nosso idioma para
fazer referéncia a uma ferramenta (ou férum) que permite
comunicar (por escrito) em tempo real através da Internet.

Principais canais para chats sdo os portais, como Uol,
Terra, G1, e até mesmo softwares de servicos mensageiros
como o Skype, por exemplo.

Um e-mail hoje é um dos principais meios de comuni-
cagao, por exemplo:

canaldoovidio@gmail.com

Onde, canaldoovidio é o usuario o arroba quer dizer
na, o gmail é o servidor e o .com é a tipagem.

Para editarmos e lermos nossas mensagens eletronicas
em um Unico computador, sem necessariamente estarmos
conectados a Internet no momento da criacdo ou leitura do
e-mail, podemos usar um programa de correio eletrénico.
Existem varios deles. Alguns gratuitos, como o Moxzilla Thun-
derbird, outros proprietarios como o Outlook Express. Os dois
programas, assim como Varios outros que servem a mesma
finalidade, tém recursos similares. Apresentaremos os recur-
sos dos programas de correio eletronico através do Outlook
Express que também estdo presentes no Mozilla Thunderbird.

Um conhecimento basico que pode tornar o dia a dia
com o Outlook muito mais simples é sobre os atalhos de
teclado para a realizacdo de diversas funcées dentro do
Outlook. Para vocé comecar os seus estudos, anote alguns
atalhos simples. Para criar um novo e-mail, basta apertar
Ctrl + Shift + M e para excluir uma determinada mensagem
aposte no atalho Ctrl + D. Levando tudo isso em considera-
¢do inclua os atalhos de teclado na sua rotina de estudos e
va preparado para o concurso com os principais na cabeca.

Uma das funcionalidades mais Gteis do Outlook para pro-
fissionais que compartilham uma mesma area é o compartilha-
mento de calendéario entre membros de uma mesma equipe.

Por isso mesmo é importante que vocé tenha o conhe-
cimento da técnica na hora de fazer uma prova de con-
curso que exige os conhecimentos basicos de informatica,
pois por ser uma funcdo bastante utilizada tem maiores
chances de aparecer em uma ou mais questdes.

O calendario é uma ferramenta bastante interessante
do Outlook que permite que o usuéario organize de forma
completa a sua rotina, conseguindo encaixar tarefas, com-
promissos e reunides de maneira organizada por dia, de
forma a ter um maior controle das atividades que devem
ser realizadas durante o seu dia a dia.

Dessa forma, uma funcionalidade do Outlook permi-
te que vocé compartilhe em detalhes o seu calendéario ou
parte dele com quem vocé desejar, de forma a permitir
que outra pessoa também tenha acesso a sua rotina, o que
pode ser uma 6tima pedida para profissionais dentro de
uma mesma equipe, principalmente quando um determi-
nado membro entra de férias.
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“1. LIC,ITA(;C)ES E CONTRATOS PUBLICOS:
PRINCIPIOS, CONCEITOS, MODALIDADES,
TIPOS, DISPENSA E INEXIGIBILIDADE.

Licitacdo é o processo pelo qual a Administracdo PU-
blica contrata servicos e adquire bens dos particulares, evi-
tando-se que a escolha dos contratados seja fraudulenta e
prejudicial ao Estado em favor dos interesses particulares
do governante.

Segundo Carvalho Filho , “ndo poderia a lei deixar ao
exclusivo critério do administrador a escolha das pessoas
a serem contratadas, porque, facil é prever, essa liberdade
daria margem a escolhas improprias, ou mesmo a concer-
tos escusos entre alguns administradores publicos inescru-
pulosos e particulares, com o que prejudicada, em ultima
analise, seria a Administragdo Publica, gestora dos interes-
ses publicos”.

Deste modo, Carvalho Filho conceitua licitagdo como
"0 procedimento administrativo vinculado por meio do
qual os entes da Administracdo Publica e aqueles por ela
controlados selecionam a melhor proposta entre as ofe-
recidas pelos varios interessados, com dois objetivos — a
celebragdo de contrato, ou a obtencdo do melhor trabalho
técnico, artistico ou cientifico”.

Logo, a licitacdo é um procedimento administrativo
que tem por finalidade evitar praticas fraudulentas na Ad-
ministracdo Publica, garantindo a contratagdo do servico
ou produto que melhor atenda as expectativas de custo-
-beneficio para o aparato publico.

Objeto e finalidade

O objeto é a aquisicdo de bens e servicos pela Admi-
nistracdo Publica. A finalidade da licitacdo deve ser sempre
atender o interesse publico, buscar a proposta mais vanta-
josa, existindo igualdade de condicbes, além dos demais
principios resguardados pela constitui¢do.

9.2 Destinatarios.

Além do préprio Poder Publico, também sdo destina-
tarios os licitantes interessados em contratar com o Poder
Publico e qualquer pessoa interessada em saber sobre os
procedimentos publico de licitagdo.

9.3 Principios.

Entre outros, os principios que regem a licitacdo sédo:
legalidade, impessoalidade, moralidade, igualdade, publi-
cidade, probidade administrativa, vinculacdo ao instrumen-
to convocatorio e julgamento objetivo.

"- Legalidade: E aquele que prevé que so é possivel fa-
zer o que esta previsto na Lei;

- Impessoalidade: O interesse da Administracdo preva-
lece acima dos interesses pessoais;

- Moralidade: As regras morais vigentes devem ser
obedecidas em conjunto com as leis em vigor;
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- Igualdade: Todos sdo iguais perante a Lei. Ndo pode
haver discriminacdo nem beneficiamento entre os partici-
pantes da licitacao;

- Publicidade: A licitagdo ndo pode ser sigilosa. As de-
cisdes tomadas durante a licitacdo devem ser publicas. E a
transparéncia do processo licitatorio.

- Probidade administrativa: A licitacdo deve ser proces-
sada por pessoas que tenham honestidade;

- Vinculagdo ao instrumento convocatério: O Edital é a
lei entre quem promove e quem participa da licitacdo, ndo
podendo ser descumprido;

- Julgamento objetivo: As propostas dos licitantes de-
vem ser julgadas de acordo com o que diz o Edital” .

9.4 Contratacdo direta: dispensa e inexigibilidade.

Em alguns casos, a licitacdo sera obrigatoria, em outros
podera ser dispensada apesar de viavel (dispensa), sendo
possivel ainda que se enquadre numa exce¢do em que nem
ao menos ¢ exigida (inexigibilidade). A atual regulamenta-
¢do da licitagdo traz hipdteses de obrigatoriedade, dispen-
sa e inexigibilidade.

A legislagdo anterior, qual seja, o Decreto-lei n°
2.300/1986, previa a vedacdo do procedimento de licita-
¢do, estabelecendo-se contratacdo direta, nos casos em
que houvesse comprometimento da seguranca nacional,
mas a disciplina ndo se repetiu no atual estatuto.

Obs.: Ha posicionamento de que o artigo 7°, §5° da Lei
n° 8.666/1993 traz um caso remanescente de vedacdo, mas
predomina o posicionamento de Carvalho Filho , segundo
o0 qual ndo se trata de vedagdo, mas sim de restricdo. Prevé
o dispositivo:

Art. 7°, § 5°. E vedada a realizacdo de licitacdo cujo ob-
jeto inclua bens e servicos sem similaridade ou de marcas,
caracteristicas e especificagdes exclusivas, salvo nos casos
em que for tecnicamente justificavel, ou ainda quando o
fornecimento de tais materiais e servicos for feito sob o re-
gime de administragdo contratada, previsto e discriminado
no ato convocatorio.

Acompanha-se o entendimento dominante, eis que a
expressao “salvo’, em destaque confere a ideia de restrigao.

Em regra, a licitacdo é obrigatdria, tanto é que a dou-
trina afirma o principio da obrigatoriedade da licitacdo, o
qual "[..] impde que todos os destinatarios do Estatuto fa-
cam realizar o procedimento antes de contratarem obras
e servi¢os”. No entanto, a lei ndo poderia deixar de lado
possibilidades de dispensa e inexigibilidade deste proce-
dimento. Em verdade, tal principio decorre do texto cons-
titucional:

Art. 37, XXI, CF - ressalvados os casos especificados na
legislacdo, as obras, servicos, compras e alienagdes serdo
contratados mediante processo de licitagdo publica que
assegure igualdade de condigdes a todos os concorrentes,
com clausulas que estabelecam obriga¢des de pagamento,
mantidas as condic¢des efetivas da proposta, nos termos da
lei, o qual somente permitira as exigéncias de qualificacdo
técnica e econdmica indispensaveis a garantia do cumpri-
mento das obrigacdes.
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"A contratagdo por meio da dispensa de licitacdo deve
limitar-se a aquisicdo de bens e servicos indispensaveis ao
atendimento da situacdo de emergéncia e ndo qualquer
bem ou qualquer prazo. Conheca os casos de Dispensa
fundamentados no artigo 24 da Lei n°® 8666/93.

A licitacéo é dispensavel quando:

- Em situacdes de emergéncia: exemplos de Casos de
guerra; grave perturbacdo da ordem; calamidade publica,
obras para evitar desabamentos, quebras de barreiras, for-
necimento de energia.

- Por motivo de licitacdo frustrada por fraude ou abu-
so de poder econdmico: precos superfaturados, neste caso
pode-se aplicar o artigo 48 paragrafo 3° da Lei n° 8666/93
para conceder prazo para readaptacdo das propostas nos
termos do edital de licitacao.

- Intervencdo no Dominio Econdmico: exemplos de
congelamento de precos ou tabelamento de precos.

- Dispensa para contratar com Entidades da Adminis-
tracdo Publica: Somente poderé ocorrer se ndo houver em-
presas privadas ou de economia mista que possam pres-
tar ou oferecer os mesmos bens ou servigos. Exemplos de
Imprensa Oficial, processamento de dados, recrutamento,
selecdo e treinamento de servidores civis da administragao.

- Contratacdo de Pequeno Valor: Materiais, produtos,
servicos, obras de pequeno valor, que ndo ultrapassem o
valor estimado por lei para esta modalidade de licitacao.

- Dispensa para complementa¢do de contratos: Ma-
teriais, produtos, servicos, obras no caso de rescisdo con-
tratual, desde que atendida a ordem de classificacdo da
licitacdo aceitas as mesmas condicbes oferecidas pelo li-
citante vencedor, inclusive quanto ao preco, devidamente
corrigido.

- Auséncia de Interessados: Quando nao tiver interes-
sados pelo objeto da licitacdo, mantidas, neste caso, todas
as condicdes preestabelecidas em edital.

- Comprometimento da Seguranga Nacional: Quando
o Presidente da Republica, diante de um caso concreto, de-
pois de ouvido o Conselho de Defesa Nacional, determine
a contratagdo com o descarte da licitacao.

- Imével destinado a Administracdo: Para compra ou
locacdo de imdvel destinado ao atendimento, cujas ne-
cessidades de instalacdo e localizagdo condicionem a sua
escolha, desde que o preco seja compativel com o valor
de mercado, segundo avaliagdo prévia. Devera a Adminis-
tracdo formalizar a locacdo se for de ordem temporaria ou
compra-lo se for de ordem definitiva.

- Géneros Pereciveis: Compras de hortifrutigranjeiros,
pao e outros géneros pereciveis durante o tempo neces-
sario para a realizacdo do processo licitatério correspon-
dente.

- Ensino, pesquisa e recuperacao social do preso: Na
contratacdo de instituicdo brasileira dedicada a recupera-
¢do social do preso, desde que a contratada detenha in-
questionavel reputacdo ético-profissional e ndo tenha fins
lucrativos na aplicacdo de suas funcdes.

- Acordo Internacional: Somente para aquisicdo de
bens quando comprovado que as condi¢des ofertadas sao
vantajosas para o poder publico.
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- Obras de Arte e Objetos Historicos: Somente se jus-
tifica a aplicacdo da dispensa de licitagdo se a finalidade
de resgatar a pega ou restaurar for de importancia para a
composicao do acervo histérico e artistico nacional.

- Aquisicdo de Componentes em Garantia: Caso a aqui-
sicdo do componente ou material seja necessario para ma-
nutencdo de equipamentos durante o periodo de garantia.
Deverad a Administracdo compra-lo do fornecedor original
deste equipamento, quando a condicdo de exclusividade
for indispensavel para a vigéncia do prazo de garantia.

- Abastecimento em Transito: Para abastecimento de
embarcagoes, navios, tropas e seus meios de deslocamento
quando em eventual curta duracdo, por motivo de movi-
mentacgdo operacional e for comprovado que compromete
a normalidade os propodsitos da operagéo, desde que o va-
lor ndo exceda ao limite previsto para dispensa de licitagao.

- Compra de materiais de uso pelas forcas armadas:
Sujeito a verificacdo conforme material, ressaltando que as
compras de material de uso pessoal e administrativo sujei-
tam-se ao regular certame licitatorio.

- Associacdo de portadores de deficiéncia fisica: A con-
tratacdo desta associacdo deverd seguir as seguintes exi-
géncias: Nao podera ter fins lucrativos; comprovar idonei-
dade, preco compativel com o mercado” .

“Na inexigibilidade, a contratagdo se da em razdo da
inviabilidade da competi¢do ou da desnecessidade do pro-
cedimento licitatério. Na inexigibilidade, as hipdteses do
artigo 25 da Lei 8666 de 1993, autorizam o administrador
publico, apés comprovada a inviabilidade ou desnecessi-
dade de licitacdo, contratar diretamente o fornecimento do
produto ou a execucao dos servicos. E importante observar
que o rol descrito neste artigo, ndo abrange todas as hi-
poteses de inexigibilidade. A licitagdo podera ser inexigivel
quando:

* Fornecedor Exclusivo:

- Exclusividade Comercial: somente um representan-
te ou comerciante tem o bem a ser adquirido, um grande
exemplo disto seria medicamentos.

- Exclusividade Industrial: somente quando um produ-
tor ou industria se acha em condi¢bes materiais e legais de
produzir o bem e fornecé-los a Administracdo

Aplica-se a inexigibilidade quando comprovada por
meio de fornecimento de Atestado de Exclusividade de
venda ou fabricacdo emitido pelo 6rgéo de registro do co-
mércio para o local em que se realizara a licitagdo.

* Singularidade para contratacdo de servicos técnicos:
Somente poderdo ser contratados aqueles enumerados no
artigo 13 da Lei 8666/93

- estudos Técnicos;

- planejamentos e projetos basicos ou executivos;

- pareceres, pericias e avaliacdo em geral;

- acessorias ou consultorias técnicas e auditorias finan-
ceiras ou tributarias;

- fiscalizagdo, supervisdo ou gerenciamento de obras
€ Servigos;

- patrocinio ou defesa de causas judiciais ou adminis-
trativas;

- treinamento e aperfeicoamento de pessoal;

- restauracdo de obras de arte e bens de valor historico.
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