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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS. ORGANIZACAO TEXTUAL:
INTERPRETACAO DOS SENTIDOS CONSTRUIDOS NOS
TEXTOS; CARACTERISTICAS DE TEXTOS DESCRITIVOS,
NARRATIVOS E DISSERTATIVOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretac¢do sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
toério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposi¢des, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias prdprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretacdo do
texto aparecem com as seguintes expressoes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

/- N\
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RECONHECIMENTO DE TIPOS E GENEROS TEXTUAIS

A partir da estrutura linguistica, da fungdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagcGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagGes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentacdo > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informagdes,
definigdes, conceitualizagGes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo

TEXTO INJUNTIVO de orlelnt.ar <3 leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

Géneros textuais
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A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhecimento de certos padrées estruturais que se constituem a partir da
funcdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual, podendo
se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o padrdo também pode sofrer modificagGes ao longo do tempo, assim como a
prépria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

¢ Bula

e Carta

e Conto

e Cronica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda

¢ Receita culindria

¢ Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um texto
literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finalidade e a
fungdo social de cada texto analisado.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL

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

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inimeras exceg¢des para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

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

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

Uso do “X”

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

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

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

Uso do “S” ou “Z2”

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

* Depois de ditongos (ex: coisa)

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

“upn

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

” ou

* Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so0” e “osa” (ex: populoso)

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

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”
PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”
s O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuagdo final
POR QUE . ~ ~ ;
(interrogagdo, exclamagao, ponto final)
PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou pronome

Parénimos e homénimos

As palavras pardnimas sdo aquelas que possuem grafia e pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

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

J4a as palavras homénimas s3o aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

ELEMENTOS DE COESAO E COERENCIA

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os compo-
nentes do texto, de modo que sdo independentes entre si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questdes gramaticais, ou seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito ao
conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjun¢oes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesado textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —
anafdrica

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica

Comparativa (uso de comparagGes por semelhangas)

Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagao
africana.

Mais um ano igual aos outros...

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria esta triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO -
repetlgao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo . “ ”
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oracgOes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNGCAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAO LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

e Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacéo.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

e Principio da progressdo semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto ¢, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.




ASPECTOS SEMANTICOS E ESTILISTICOS: SENTIDO E
EMPREGO DOS VOCABULOS

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os
sentidos das palavras, as suas relagles de sentido entre si. Conhega
as principais relagGes e suas caracteristicas:

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—>esperto

Ja as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam signifi-
cados opostos, estabelecendo uma relacdo de contrariedade. Ex:
forte <—> fraco

Parénimos e homo6nimos

As palavras parénimas s3o aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homdAnimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

As palavras homéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (nu-
meral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homdégrafas sdo aquelas que possuem escrita igual,
porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher (ver-
bo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a
frase. Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas
um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagao e conotagao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza. / Pé
da cadeira.

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierdrquicas de signi-
ficado entre as palavras.

Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiperénimo de limdo.

Ja o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-
tanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hiponimo. Ex:
Liméo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudanca no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — in-
farto / gatinhar — engatinhar.

LINGUA PORTUGUESA
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Arcaismo

S3o palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que
ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante
encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> far-
mdcia / franquia <—> sinceridade.

CONCORDANCIA VERBAL E NOMINAL

Concordancia é o efeito gramatical causado por uma relagao
harmonica entre dois ou mais termos. Desse modo, ela pode ser
verbal — refere-se ao verbo em relagdo ao sujeito — ou nominal —
refere-se ao substantivo e suas formas relacionadas.

e Concordancia em género: flexdo em masculino e feminino

e Concordancia em numero: flexdo em singular e plural

e Concordancia em pessoa: 12, 22 e 32 pessoa

Concordancia nominal

Para que a concordancia nominal esteja adequada, adjetivos,
artigos, pronomes e numerais devem flexionar em nimero e géne-
ro, de acordo com o substantivo. Ha algumas regras principais que
ajudam na hora de empregar a concordancia, mas é preciso estar
atento, também, aos casos especificos.

Quando ha dois ou mais adjetivos para apenas um substantivo,
o substantivo permanece no singular se houver um artigo entre os
adjetivos. Caso contrdrio, o substantivo deve estar no plural:

e A comida mexicana e a japonesa. / As comidas mexicana e
japonesa.

Quando ha dois ou mais substantivos para apenas um adjetivo,
a concordancia depende da posi¢do de cada um deles. Se o adjetivo
vem antes dos substantivos, o adjetivo deve concordar com o subs-
tantivo mais préximo:

e Linda casa e bairro.

Se o adjetivo vem depois dos substantivos, ele pode concordar
tanto com o substantivo mais préoximo, ou com todos os substanti-
vos (sendo usado no plural):

e Casa e apartamento arrumado. / Apartamento e casa arru-
mada.

e Casa e apartamento arrumados. / Apartamento e casa arru-
mados.

Quando ha a modificagdo de dois ou mais nomes préprios ou
de parentesco, os adjetivos devem ser flexionados no plural:

e As talentosas Clarice Lispector e Lygia Fagundes Telles estdo
entre os melhores escritores brasileiros.

Quando o adjetivo assume funcdo de predicativo de um sujeito
ou objeto, ele deve ser flexionado no plural caso o sujeito ou objeto
seja ocupado por dois substantivos ou mais:

e O operdrio e sua familia estavam preocupados com as conse-
quéncias do acidente.




RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

ALGEBRA BASICA: EQUACOES, SISTEMAS E
PROBLEMAS DO PRIMEIRO GRAU

Equacdo é toda sentenca matematica aberta que exprime uma
relacdo de igualdade e uma incdgnita ou variavel (x, y, z,...).

Equagdo do 12 grau

As equagbes do primeiro grau sao aquelas que podem ser re-
presentadas sob a forma ax + b = 0, em que a e b sdo constantes
reais, com a diferente de 0, e x é a variavel. A resolugdo desse tipo
de equagdo é fundamentada nas propriedades da igualdade descri-
tas a seguir.

Adicionando um mesmao numero a ambos os membros de
uma equac¢do, ou subtraindo um mesmo numero de ambos os
membros, a igualdade se mantém.

Dividindo ou multiplicando ambos os membros de uma equa-
¢do por um mesmo numero ndo-nulo, a igualdade se mantém.

e Membros de uma equagao

Numa equacdo a expressdo situada a esquerda da igualdade é
chamada de 12 membro da equagdo, e a expressao situada a direita
da igualdade, de 22 membro da equagdo.

-3x+12 = 2x-9

1° membro 2° membro

¢ Resolugao de uma equagao

Colocamos no primeiro membro os termos que apresentam
variavel, e no segundo membro os termos que ndo apresentam va-
ridvel. Os termos que mudam de membro tém os sinais trocados.

5x—8=12+x

5x=x=12+8

4x =20

X=20/4

X=5

Ao substituirmos o valor encontrado de x na equagdo obtemos
o seguinte:

5x-8=12 +x

55-8=12+5

25-8=17

17=17(V)

Quando se passa de um membro para o outro se usa a ope-
racdo inversa, ou seja, o que esta multiplicando passa dividindo e
o que esta dividindo passa multiplicando. O que estd adicionando
passa subtraindo e o que esta subtraindo passa adicionando.

Exemplo:

(PRODAM/AM — AUXILIAR DE MOTORISTA — FUNCAB) Um gru-
po formado por 16 motoristas organizou um churrasco para suas
familias. Na semana do evento, seis deles desistiram de participar.
Para manter o churrasco, cada um dos motoristas restantes pagou
RS 57,00 a mais.

O valor total pago por eles, pelo churrasco, foi:

(A) R$ 570,00

(B) RS 980,50

(C) RS 1.350,00

(D) RS 1.480,00

(E) RS 1.520,00

Resolugdo:

Vamos chamar de ( x ) o valor para cada motorista. Assim:
16 . x = Total

Total = 10 . (x + 57) (pois 6 desistiram)
Combinando as duas equagdes, temos:
16.x=10.x + 570

16.x—10.x =570

6.x =570

x=570/6

x =95

O valor total é: 16 . 95 = RS 1520,00.
Resposta: E

Equagdo do 22 grau

As equagbes do segundo grau sdo aquelas que podem ser re-
presentadas sob a forma ax® + bx +c =0, em que a, b e ¢ sdo cons-
tantes reais, com a diferente de 0, e x é a variavel.

e Equag¢do completa e incompleta

1) Quando b #0 e c#0, aequacgdo do 22 grau se diz completa.

Ex.: x?-7x+ 11 =0=0 é uma equacdo completa(a=1,b=-7,
c=11).

2) Quandob=0o0uc=00ub=c=0,aequagdo do 22 grau se
diz incompleta.

Exs.:

x% - 81 =0 é uma equacio incompleta (b=0).

x? +6x = 0 é uma equacio incompleta (c = 0).

2x? =0 é uma equacdo incompleta (b = c = 0).

e Resolugao da equagdo
12) A equagdo é da forma ax? + bx = 0 (incompleta)
x2—16x =0 ¢ colocamos x em evidéncia

X.(x—16)=0,
x=0
x—16=0
x=16

Logo, S=1{0, 16} e os numeros 0 e 16 sdo as raizes da equagao.




292) A equacdo é da forma ax? + ¢ = 0 (incompleta)

x*—49=0 ¢ Fatoramos o primeiro membro, que é uma diferen-
¢a de dois quadrados.

(x+7).(x=7)=0,

x+7=0 x—7=0
x==7 x=7

ou

x*—49=0

x? =49

x? =49

x =7, (aplicando a segunda propriedade).

Logo, S={-7, 7}.

32) A equacdo é da forma ax® + bx + ¢ = 0 (completa)
Para resolvé-la usaremos a formula de Bhaskara.

_htJA

2a

ax®* +bhx+c=0=>x= onde A=b’—4ac

Conforme o valor do discriminante A existem trés possibilida-
des quanto a natureza da equagdo dada.

A>0— Existemduas raizes reais e desiguais
A=0— Existemduas raizes reais eiguais

A<0— Existemduas raizes complexas da forma o+ /-1

Quando ocorre a Ultima possibilidade é costume dizer-se que
ndo existem raizes reais, pois, de fato, elas ndo sdo reais ja que ndo
existe, no conjunto dos nimeros reais, Va quando a < 0.

¢ Relagbes entre raizes e coeficientes

b
Soma X; o Xy = -
X*-Sx+P=0
Produto X X x, :
Exemplo:

(CAMARA DE CANITAR/SP — RECEPCIONISTA — INDEC) Qual a
equacdo do 29 grau cujas raizes sdo 1 e 3/2?

(A) x2-3x+4=0

(B) -3x2-5x+1=0

(C) 3x2+5x+2=0

(D) 2x*-5x+3=0

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Resolugdo:

Como as raizes foram dadas, para saber qual a equagdo:

x% - Sx +P=0, usando o método da soma e produto; S= duas
raizes somadas resultam no valor numérico de b; e P= duas raizes
multiplicadas resultam no valor de c.

s=142=22p
=1+5=2=

3 3
D= 1-E=E= ¢ ; substituinde

2x2—-5x+3=10
Resposta: D
Inequagdo do 12 grau

Uma inequacgdo do 1° grau na incégnita x é qualquer expressao
do 1° grau que pode ser escrita numa das seguintes formas:

ax+b>0
ax+b<0
ax+b20
ax+b<0
Onde a, b sdo nimeros reais coma # 0

® Resolvendo uma inequagdo de 1° grau

Uma maneira simples de resolver uma equag¢do do 1° grau é
isolarmos a incégnita x em um dos membros da igualdade. O méto-
do é bem parecido com o das equacdes. Ex.:

Resolva a inequagdo -2x + 7 > 0.

Solugdo:

-2x > -7

Multiplicando por (-1)

2x<7

x<7/2

Portanto a solugdo da inequacdo é x < 7/2.

Atengdo:

Toda vez que “x” tiver valor negativo, devemos multiplicar por
(-1), isso faz com que o simbolo da desigualdade tenha o seu sen-
tido invertido.

Pode-se resolver qualquer inequagdo do 1° grau por meio do
estudo do sinal de uma fungdo do 1° grau, com o seguinte proce-
dimento:

1. Iguala-se a expressdo ax + b a zero;

2. Localiza-se a raiz no eixo x;

3. Estuda-se o sinal conforme o caso.




Pegando o exemplo anterior temos:
-2x+7>0

-2x+7=0

x=7/2

/2

x< Tl

Exemplo:

(SEE/AC — PROFESSOR DE CIENCIAS DA NATUREZA MATEMA-
TICA E SUAS TECNOLOGIAS — FUNCAB) Determine os valores de
que satisfazem a seguinte inequacao:

3x+2::_x 3
2 —2
(A)x>2
(B)x-5
(C)x>-5
(D)x<2
(E)x2
Resolugdo:
x+2=’='x 3
2 -2
3x x 33
2 27
2x
Z =5
2
x=-h
Resposta: B

Inequagao do 22 grau
Chamamos de inequagdo da 22 toda desigualdade pode ser re-
presentada da seguinte forma:

ax’+bx+c>0
ax*+bx+c<0
ax’*+bx+c20
ax’+bx+c<0

Onde a, b e c sdo nimeros reaiscoma 0

Resolugdo da inequagao

Para resolvermos uma inequacgao do 2° grau, utilizamos o estu-
do do sinal. As inequacgfes sao representadas pelas desigualdades:
>,2,<, <.

Ex.:x2-3x+2>0

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Resolugdo:

x2-3x+2>0

x‘=1,x"=2

Como desejamos os valores para os quais a fungdo é maior que
zero devemos fazer um esbocgo do grafico e ver para quais valores
de x isso ocorre.

Vemos, que as regides que tornam positivas a fungdo sdo: x<1
e x>2. Resposta: { x|R| x<1 ou x>2}

Exemplo:

(VUNESP) O conjunto solugdo da inequagdo 9x>—6x+ 1 <0, no
universo dos numeros reais é:

(A)

(B)R

© {5}
(0) {xeRx =3
() {x € RIx =3}

Resolugdo:
Resolvendo por Bhaskara:

A= b? — dac
A= (—6)*—49.1
A=36—-36=10
-b+4/A
= Za _
I S
610 & 1 ) o
X=r =73 (delta igual a zero, duas raizes iguais)

Fazendo o grafico, a > 0 parabola voltada para cima:

\:-/4—
1
3

Resposta: C




PORCENTAGEM E PROPORCIONALIDADE DIRETA E
INVERSA

Sdo chamadas de razbes centesimais ou taxas percentuais ou
simplesmente de porcentagem, as razées de denominador 100, ou
seja, que representam a centésima parte de uma grandeza. Costu-
mam ser indicadas pelo numerador seguido do simbolo %. (Lé-se:
“por cento”).

X
X 0
100 %

Exemplo:

(CAMARA MUNICIPAL DE SAO JOSE DOS CAMPOS/SP — ANA-
LISTA TECNICO LEGISLATIVO — DESIGNER GRAFICO — VUNESP) O
departamento de Contabilidade de uma empresa tem 20 funcio-
narios, sendo que 15% deles sdo estagidrios. O departamento de
Recursos Humanos tem 10 funciondrios, sendo 20% estagidrios. Em
relagdo ao total de funcionarios desses dois departamentos, a fra-
¢do de estagidrios é igual a

(A) 1/5.
(B) 1/6.
(C) 2/5.
(D) 2/9.
(E) 3/5.
Resolugao:
* Dep. Contahilidade: 2 0=2-333 (estagiarios)
100 10
20 200 o
* Dep. R.H.: . 10 = To0 = 2 =» 2 (estagidrios)
nmeros estagiarios 5 1
* Total = — ==
nimeros de funcionarios 30 6

Resposta: B

Lucro e Prejuizo em porcentagem

E a diferenca entre o preco de venda e o preco de custo. Se
a diferenca for POSITIVA, temos o LUCRO (L), caso seja NEGATIVA,
temos PREJUIZO (P).

Logo: Lucro (L) = Prego de Venda (V) — Precgo de Custo (C).

Lucrno sobee o valor de compre (P

eV
- C
Luera sabre & valor de venda [Py)
C-V
v

Py =

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Exemplo:

(CAMARA DE SAO PAULO/SP — TECNICO ADMINISTRATIVO -
FCC) O precgo de venda de um produto, descontado um imposto de
16% que incide sobre esse mesmo prego, supera o preco de com-
pra em 40%, os quais constituem o lucro liquido do vendedor. Em
guantos por cento, aproximadamente, o preco de venda é superior
ao de compra?

(A) 67%.

(B) 61%.

(C) 65%.

(D) 63%.

(E) 69%.

Resolugdo:

Prego de venda: V
Preco de compra: C
V-0,16V=1,4C
0,84V = 1,4C

vV 14 .
c 084

O preco de venda é 67% superior ao preco de compra.
Resposta: A

Aumento e Desconto em porcentagem
— Aumentar um valor V em p%, equivale a multiplica-lo por

1+ )V
Logo:
Va=(1+ o)V

- Diminuir um valor V em p%, equivale a multiplica-lo por

p
[l—m.‘u"

Logo:

Vo= (1-1)V




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

ADMINISTRAGAO GERAL E PUBLICA

ADMINISTRACAO GERAL
Dentre tantas defini¢des ja apresentadas sobre o conceito de
administragdo, podemos destacar que:

“Administracdo é um conjunto de atividades dirigidas a utili-
zagdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido de alcancar um ou
mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administragao vai muito além de apenar “cuidar de
uma empresa”, como muitos imaginam, mas compreende a capa-
cidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: re-
cursos humanos, materiais, financeiros,...) para atingir os objetivos
da empresa.

O conceito de administragdo representa uma governabilidade,
gestdo de uma empresa ou organizagao de forma que as atividades
sejam administradas com planejamento, organizagdo, diregdo, e
controle.

O ato de administrar é trabalhar com e por intermédio de
outras pessoas na busca de realizar objetivos da organizagéo bem
como de seus membros.

Montana e Charnov

Principais abordagens da administragdo (classica até contin-
gencial)

E importante perceber que ao longo da histéria a Administra-
¢do teve abordagens e énfases distintas. Apesar de existir ha pouco
mais de 100 (cem) anos, como todas as ciéncias, a Administragdo
evoluiu seus conceitos com o passar dos anos.

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, pro-
fessor e consultor administrativo), a Administracdo possui 7 (sete)
abordagens, onde cada uma terd seu aspecto principal e agrupa-
mento de autores, com seu enfoque especifico. Uma abordagem,
podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sdo elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracdo
cientifica e Teoria Classica da Administragdo.

2. Abordagem Humanistica: que se desdobra principalmente
na Teoria das Relagdes Humanas.

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neo-
classica da Administracdo, dos conceitos iniciais, processos admi-
nistrativos, como os tipos de organiza¢do, departamentalizacdo e
administragdo por objetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Buro-
cratica e Teoria Estruturalista da Administragao.

5. Abordagem Comportamental: que é subdividida na Teoria
Comportamental e Teoria do Desenvolvimento Organizacional (DO).

119)

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético
para a Administracdo, Teoria Matematica e a Teria de Sistemas da
Administragdo.

7. Abordagem Contingencial: que se desdobra na Teoria da
Contingéncia da Administragdo.

fia Taylor

-

Adm, Cientifica _/"’
e

iy Sy o
‘ Abordagem
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Cldssica
Fayol

\1 Teoria Cléssica

et Estruturas

Origem da Abordagem Classica

1 — O crescimento acelerado e desorganizado das empresas:
e Ciéncia que substituisse o empirismo;

¢ Planejamento de produgdo e redugao do improviso.

2 — Necessidade de aumento da eficiéncia e a competéncia
das organizagGes:

e Obtendo melhor rendimento em face da concorréncia;

e Evitando o desperdicio de mao de obra.

Abordagem Cientifica — ORT (Organizagdo Racional do Traba-
lho)

e Estudo dos tempos e movimentos;

e Estudo da fadiga humana;

e Divisdo do trabalho e especializagdo;

e Desenho de cargo e tarefas;

e Incentivos salariais e premiagao de produgdo;

e Homo Economicus;

* Condi¢des ambientais de trabalho;

¢ Padronizagdo;

e Supervisao funcional.

Aspectos da conclusdo da Abordagem Cientifica: A percepgdo
de que os coordenadores, gerentes e dirigentes deveriam se preo-
cupar com o desenho da divisdo das tarefas, e aos operarios cabia
Unica e exclusivamente a execugdo do trabalho, sem questionamen-
tos, apenas execugdo da mao de obra.

— Comando e Controle: o gerente pensa e manda e os traba-
|lhadores obedecem de acordo com o plano.

— Uma Unica maneira correta (the best way).

— Mao de obra e ndo recursos humanos.

— Seguranga, ndo inseguranca. As organizagdes davam a sen-
sacdo de estabilidade dominando o mercado.




Teoria Classica

e Aumento da eficiéncia melhorando a disposi¢ao dos érgaos
componentes da empresa (departamentos);

e Enfase na anatomia (estrutura) e na fisiologia (funciona-
mento);

e Abordagem do topo para a base (nivel estratégico tatico);

* Do todo para as partes.

TOPO

PARA A

BASE

Diferente do processo neocldssico, na Teoria Classica temos 5
(cinco) fungdes — POC3:

— Previsdo ao invés de planejamento: Visualizagdo do futuro e
tragar programa de acao.

— Organizagdo: Constituir a empresa dos recursos materiais e
social.

— Comando: Dirigir e orientar pessoas.

— Coordenagdo: Ligagdo, unido, harmonizar todos os esforgos
coletivamente.

Controle: Se certificar de que tudo esta ocorrendo de acordo
com as regras estabelecidas e as ordens dadas.

e Principios da Teoria Classica:

— Dividir o trabalho;

— Autoridade e responsabilidade;
— Disciplina;

— Unidade de comando;

— Unidade de diregao;

— Subordinagdo dos interesses individuais aos gerais;
— Remuneragdo do pessoal;

— Centralizagdo;

— Cadeia escalar;

— Ordem;

— Equidade;

— Estabilidade do pessoal;

— Iniciativa;

— Espirito de equipe.

A Abordagem Classica, junto da Burocratica, dentre todas as
abordagens, chega a ser uma das mais importantes.

Abordagem Neoclassica

No inicio de 1950 nasce a Teoria Neoclassica, teoria mais con-
temporanea, remodelando a Teoria Classica, colocando novo figu-
rino dentro das novas concepgdes trazidas pelas mudancas e pelas
teorias anteriores. Fungdes essencialmente humanas comegam a
ser inseridas, como: Motivagdo, Lideranga e Comunicagdo. Preocu-
pagdo com as pessoas passa a fazer parte da Administragao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TN
N
O/

POC2 (Classica) PODC (Neocléssica)

PREVISAO + ORGANIZAGAO PLANEIAMENTO + ORGANIZAGAO
COMANDO + COORDENAGAO - DIRECAO + CONTROLE
CONTROLE

e Fundamentos da Abordagem Neoclassica

— A Administragdo é um processo operacional composto por
fungdes, como: planejamento, organizagdo, diregao e controle.

— Devera se apoiar em principios basilares, ja que envolve di-
versas situagdes.

— Principios universais.

— O universo fisico e a cultura interferem no meio ambiente e
afetam a Administragao.

— Visdo mais flexivel, de ajustamento, de continuidade e inte-
ratividade com o meio.

— Enfase nos principios e nas praticas gerais da Administra¢ao.

— Reafirmando os postulados cldssicos.

— Enfase nos objetivos e resultados.

— Ecletismo (influéncia de teorias diversas) nos conceitos.

Teoria Burocratica

Tem como pai Max Weber, por esse motivo é muitas vezes cha-
mada de Teoria Weberiana. Para a burocracia a organizagdo alcan-
caria a eficiéncia quando explicasse, em detalhes, como as coisas
deveriam ser feitas.

Burocracia ndo é algo negativo, o excesso de fungbes sim. A
Burocracia é a organizagdo eficiente por exceléncia. O excesso da
Burocracia é que transforma ela em algo negativo, o que chamamos
de disfuncgGes.

e Caracteristicas

— Carater formal das normas e regulamentos.
— Carater formal das comunicages.

— Cardter racional e divisdo do trabalho.

— Impessoalidade nas relagGes.

— Hierarquia de autoridade.

— Rotinas e procedimentos padronizados.

— Competéncia técnica e meritocracia.

— Especializagdao da administragdo.

— Profissionalizagdo dos participantes.

— Completa previsibilidade de comportamento.

e DisfungOes

— Internalizagdo das regras e apego aos procedimentos.
— Excesso de formalismo e de papeldrio.

— Resisténcia as mudangas.

— Despersonalizagdo do relacionamento.

— Categorizagdo como base do processo decisorio.

— “Superconformidade” as rotinas e aos procedimentos.
— Exibicdo de sinais de autoridade.

— Dificuldade no atendimento.

Abordagem Estruturalista

A partir da década de 40, tinhamos:

e Teoria Classica: Mecanicismo — Organizac¢do.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.




As duas correntes sofreram criticas que revelaram a falta de
uma teoria sdélida e abrangente, que servisse de orienta¢do para o
administrador.

A Abordagem Estruturalista é composta pela Teoria Burocratica
e a Teoria Estruturalista. Além da énfase na estrutura, ela também
se preocupa com pessoas e ambiente, se aproxima muito da Teoria
de Relagdes Humanas.

No inicio da Teoria Estruturalista, vive-se a mesma génese da
Teoria da Burocracia, esse movimento onde s6 se encontram criti-
cas da Teoria das Relagbes Humanas as outras Teorias e ndo se tem
uma preposi¢do de um novo método.

e Teoria Cldssica: Mecanicismo — Organizac¢do.

e Teoria das Relagdes Humanas: Romantismo Ingénuo — Pes-
soas.

A Teoria Estruturalista é um desdobramento da Burocracia e
uma leve aproximacdo a Teoria das Relagdes Humanas. Ainda que
a Teoria das Relagdes Humanas tenha avangado, ela critica as ante-
riores e ndo proporciona bases adequadas para uma nova teoria. Ja
na Teoria Estruturalista da Organiza¢do percebemos que o TODO é
maior que a soma das partes. Significa que ao se colocar todos os
individuos dentro de um mesmo grupo, essa sinergia e cooperagdo
dos individuos gerard um valor a mais que a simples soma das indi-
vidualidades. E a ideia de equipe.

TODO

PROCESS05

e Teoria Estruturalista - Sociedade de Organizaces

— Sociedade = Conjunto de Organizagdes (escola, igreja, em-
presa, familia).

— OrganizagGes = Conjunto de Membros (papéis) — (aluno, pro-
fessor, diretor, pai).

O mesmo individuo faz parte de diferentes organizagdes e tem
diferentes papéis.

e Teoria Estruturalista — O Homem Organizacional:

— Homem social que participa simultaneamente de varias or-
ganizagoes.

— Caracteristicas: Flexibilidade; Tolerancia as frustragGes; Ca-
pacidade de adiar as recompensas e poder compensar o trabalho,
em detrimento das suas preferéncias; Permanente desejo de reali-
zagao.

e Teoria Estruturalista — Abordagem multipla:

— Tanto a organizag¢do formal, quanto a informal importam;

— Tanto recompensas salariais e materiais, quanto sociais e
simbdlicas geram mudangas de comportamento;

TN
N
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— Todos os diferentes niveis hierarquicos sdao importantes em
uma organizac¢ao;

— Todas as diferentes organizagdes tém seu papel na socieda-
de;

— As analises intra organizacional e Inter organizacional sdo
fundamentais.

e Teoria Estruturalista — Conclusao:

— Tentativa de conciliagdo dos conceitos classicos e humanis-
ticos;

— Visdo critica ao modelo burocratico;

— Ampliagdo das abordagens de organizagdo;

— Relag0es Inter organizacionais;

— Todas as herangas representam um avango rumo a Aborda-
gem Sistémica e uma evolugdo no entendimento para a Teoria da
Administragado.

Enfase na
estrutura

Teoria da
Burocracia

Abordagem
Estruturalista

Enfase na

estrutura, nas
passoas @ no
ambiente

Teoria
Estruturalista

Abordagem Humanistica

E um desdobramento da Teoria das Relacdes Humanas. A Abor-
dagem Humanistica nasce no periodo de entendimento de que a
produtividade era o elemento principal, e seu modelo era “homem-
-maquina”, em que o trabalhador era visto basicamente como ope-
rador de maquinas, ndo havia a percepgao com outro elemento que
nao fosse a produtividade.

e Suas preocupacgées:

— Nas tarefas (abordagem cientifica) e nas estruturas (teoria
classica) dao lugar para énfase nas pessoas;

— Nasce com a Teoria das Relagdes Humanas (1930) e no de-
senvolvimento da Psicologia do Trabalho:

* Analise do trabalho e adaptagdo do trabalhador ao trabalho.

* Adaptacdo do trabalho ao trabalhador.

— A necessidade de humanizar e democratizar a Administra-
¢do libertando dos regimes rigidos e mecanicistas;

— Desenvolvimento das ciéncias humanas, principalmente a
psicologia, e sua influéncia no campo industrial;

— Trazendo ideias de John Dewey e Kurt Lewin para o humanis-
mo na Administra¢do e as conclusdes da experiéncia em si.

e Principais aspectos:

— Psicologia do trabalho, que hoje chamamos de Comporta-
mento Organizacional, demonstrando uma percepgdo diferenciada
do trabalhador, com viés de um homem mais social, com mais ex-
pectativas e desejos. Percebe-se entdo que o comportamento e a
preocupac¢do com o ambiente de trabalho do individuo tornam-se
parte responsdvel pela produtividade. Agregando a visdo antagoni-
ca desse homem econdmico, trazendo o conceito de homem social.

— Experiéncia de Hawthorn desenvolvida por Elton Mayo, na
qual a alteragdo de iluminagdo traz um resultado importante:
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Essa experiéncia foi realizada no ano de 1927, pelo Conselho Nacional de Pesquisas dos Estados Unidos, em uma fabrica da Western
Eletric Company, situada em Chicago, no bairro de Hawthorn. L4 dois grupos foram selecionados e em um deles foi alterada a iluminagao
no local de trabalho, observando assim, uma alteragao no desempenho do comportamento e na produtividade do grupo em relagdo ao
outro. Ndo necessariamente ligada a alteragdo de iluminagdo, mas com a percepgdo dos individuos de estarem sendo vistos, comegando
entdo a melhorarem seus padrdes de trabalho. Sendo assim, chegou-se a conclusdo de que:

1. A capacidade social do trabalhador determina principalmente a sua capacidade de executar movimentos, ou seja, é ela que de-
termina seu nivel de competéncia. E a capacidade social do trabalhador que determina o seu nivel de competéncia e eficiéncia e ndo sua
capacidade de executar movimentos eficientes dentro de um tempo estabelecido.

2. Os trabalhadores ndo agem ou reagem isoladamente como individuos, mas como membros de grupos, equipe de trabalho.

3. As pessoas sdo motivadas pela necessidade de reconhecimento.

4. Grupos informais: alicercada no conceito de homem social, ou seja, o trabalhador é um individuo dotado de vontade e desejos
de estruturas sociais mais complexas, e que esse individuo reconhece em outros individuos elementos afins aos seus e esses elementos
passam a influenciar na produtividade do individuo. Os niveis de produtividade sdo controlados pelas normas informais do grupo e ndao
pela organizagao formal.

5. A Organizagdo Informal:

¢ Relagcdo de coesdo e antagonismo. Simpatia e antipatia;

e Status ou posic¢do social;

¢ Colaboragdo espontanea;

e Possibilidade de oposi¢do a organizagdo formal;

e Padrdes de relagGes e atitudes;

e Mudangas de niveis e alteragdes dos grupos informais;

e A organizagdo informal transcende a organizagdo formal;

e Padrbes de desempenho nos grupos informais.
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Abordagem Comportamental

A partir do ano de 1950 a Abordagem Comportamental (behavorista) marca a influéncia das ciéncias do comportamento. Tem como
participantes: Kurt Lewin, Barnard, Homans e o livro de Herbert Simon que podem ser entendidos como desdobramento da Teoria das
Relagdes Humanas. Seus aspectos sdo:

— Homem é um animal social, dotado de necessidades;

— Homem pode aprender;

— Homem pode cooperar e/ou competir;

— Homem é dotado de sistema psiquico;

Tendo a Teoria das Relagdes Humanas uma visdo ingénua do individuo, em que se pensava que a Organizac¢do é que fazia do homem
um individuo ruim, na Teoria Comportamental a visao é diferente, pois observa-se que o individuo voluntariamente é que escolhe partici-
par ou ndo das decisbes e/ou acdes da organiza¢do. Aparecendo o processo de empatia e simpatia, em que o individuo abre m&o, ou ndo
da participagdo, podendo ser ou ndo protagonista.

— Abandono das posi¢des afirmativas e prescritivas (como deve ser) para uma légica mais explicativa e descritiva;

— Mantem-se a énfase nas pessoas, mas dentro de uma posi¢do organizacional mais ampla

— Estudo sobre: Estilo de Administragdo — Processo decisério — Motiva¢do — Lideranga — Negociagao

TN
N
N
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NOGCOES DE INFORMATICA: SEGURANGA NA INTERNET

Seguranga da informagdo é o conjunto de agdes para protegao
de um grupo de dados, protegendo o valor que ele possui, seja para
um individuo especifico no ambito pessoal, seja para uma organi-
zacdo?.

E essencial para a protecdo do conjunto de dados de uma
corporagdo, sendo também fundamentais para as atividades do
negaocio.

Quando bem aplicada, é capaz de blindar a empresa de ata-
ques digitais, desastres tecnoldgicos ou falhas humanas. Porém,
qualquer tipo de falha, por menor que seja, abre brecha para pro-
blemas.

A seguranca da informagdo se baseia nos seguintes pilares?:

- Confidencialidade: o contetudo protegido deve estar disponi-
vel somente a pessoas autorizadas.

— Disponibilidade: é preciso garantir que os dados estejam
acessiveis para uso por tais pessoas quando for necessario, ou seja,
de modo permanente a elas.

—Integridade: a informagado protegida deve ser integra, ou seja,
sem sofrer qualquer alteragdo indevida, ndo importa por quem e
nem em qual etapa, se no processamento ou no envio.

— Autenticidade: a ideia aqui é assegurar que a origem e auto-
ria do contelido seja mesmo a anunciada.

Existem outros termos importantes com os quais um profissio-
nal da drea trabalha no dia a dia.

Podemos citar a legalidade, que diz respeito a adequagdo do
conteldo protegido a legislacdo vigente; a privacidade, que se re-
fere ao controle sobre quem acessa as informagdes; e a auditoria,
gue permite examinar o histdrico de um evento de seguranca da
informacao, rastreando as suas etapas e os responsdveis por cada
uma delas.

Alguns conceitos relacionados a aplicacdo dos pilares

— Vulnerabilidade: pontos fracos existentes no conteudo pro-
tegido, com potencial de prejudicar alguns dos pilares de seguranga
da informagdo, ainda que sem intengdo

— Ameaga: elemento externo que pode se aproveitar da vulne-
rabilidade existente para atacar a informagado sensivel ao negdcio.

- Probabilidade: se refere a chance de uma vulnerabilidade ser
explorada por uma ameacga.

—Impacto: diz respeito as consequéncias esperadas caso o con-
teudo protegido seja exposto de forma ndo autorizada.

— Risco: estabelece a relagdo entre probabilidade e impacto,
ajudando a determinar onde concentrar investimentos em seguran-
¢a da informacdo.

1 https://ecoit.com.br/seguranca-da-informacao/
2 https://bit.ly/2E5beRr
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Tipos de ataques

Cada tipo de ataque tem um objetivo especifico, que sdo eles?:

— Passivo: envolve ouvir as trocas de comunicagdes ou gravar
de forma passiva as atividades do computador. Por si sé, o ataque
passivo ndo é prejudicial, mas a informagdo coletada durante a ses-
sdo pode ser extremamente prejudicial quando utilizada (adultera-
¢do, fraude, reproducdo, bloqueio).

— Ativos: neste momento, faz-se a utilizacdo dos dados cole-
tados no ataque passivo para, por exemplo, derrubar um sistema,
infectar o sistema com malwares, realizar novos ataques a partir da
maquina-alvo ou até mesmo destruir o equipamento (Ex.: intercep-
tagdo, monitoramento, analise de pacotes).

Politica de Seguranca da Informagao

Este documento ira auxiliar no gerenciamento da seguranca
da organizagdo através de regras de alto nivel que representam os
principios basicos que a entidade resolveu adotar de acordo com
a visdo estratégica da mesma, assim como normas (no nivel tati-
co) e procedimentos (nivel operacional). Seu objetivo sera manter
a seguranca da informacdo. Todos os detalhes definidos nelas serdo
para informar sobre o que pode e o que é proibido, incluindo:

¢ Politica de senhas: define as regras sobre o uso de senhas nos
recursos computacionais, como tamanho minimo e maximo, regra
de formacao e periodicidade de troca.

e Politica de backup: define as regras sobre a realizagdo de co-
pias de seguranga, como tipo de midia utilizada, periodo de reten-
¢do e frequéncia de execugdo.

¢ Politica de privacidade: define como sdo tratadas as infor-
magoes pessoais, sejam elas de clientes, usuarios ou funcionarios.

¢ Politica de confidencialidade: define como sdo tratadas as
informagdes institucionais, ou seja, se elas podem ser repassadas
a terceiros.

Mecanismos de seguranga

Um mecanismo de seguranga da informagdo é uma agao, técni-
ca, método ou ferramenta estabelecida com o objetivo de preservar
o conteldo sigiloso e critico para uma empresa.

Ele pode ser aplicado de duas formas:

— Controle fisico: é a tradicional fechadura, tranca, porta e
qualquer outro meio que impega o contato ou acesso direto a infor-
macdo ou infraestrutura que da suporte a ela

— Controle légico: nesse caso, estamos falando de barreiras
eletrénicas, nos mais variados formatos existentes, desde um anti-
virus, firewall ou filtro anti-spam, o que é de grande valia para evitar
infecgcdes por e-mail ou ao navegar na internet, passa por métodos
de encriptagdo, que transformam as informagdes em cddigos que
terceiros sem autorizagdo ndo conseguem decifrar e, ha ainda, a
certificagdo e assinatura digital, sobre as quais falamos rapidamente
no exemplo antes apresentado da emissdo da nota fiscal eletronica.

3 https://www.diegomacedo.com.br/modelos-e-mecanismos-de-seqgu-
ranca-da-informacao/




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
INFORMATICA

Todos sdo tipos de mecanismos de seguranga, escolhidos por profissional habilitado conforme o plano de seguranga da informagado da
empresa e de acordo com a natureza do conteudo sigiloso.

Criptografia

E uma maneira de codificar uma informag3o para que somente o emissor e receptor da informagdo possa decifra-la através de uma
chave que é usada tanto para criptografar e descriptografar a informac&o®.

Tem duas maneiras de criptografar informagdes:

o Criptografia simétrica (chave secreta): utiliza-se uma chave secreta, que pode ser um nimero, uma palavra ou apenas uma sequén-
cia de letras aleatdrias, é aplicada ao texto de uma mensagem para alterar o conteido de uma determinada maneira. Tanto o emissor
quanto o receptor da mensagem devem saber qual é a chave secreta para poder ler a mensagem.

e Criptografia assimétrica (chave publica): tem duas chaves relacionadas. Uma chave publica é disponibilizada para qualquer pessoa
gue queira enviar uma mensagem. Uma segunda chave privada é mantida em segredo, para que somente vocé saiba.

Qualquer mensagem que foi usada a chave pubica sé podera ser descriptografada pela chave privada.

Se a mensagem foi criptografada com a chave privada, ela s6 podera ser descriptografada pela chave publica correspondente.

A criptografia assimétrica é mais lenta o processamento para criptografar e descriptografar o conteido da mensagem.

Um exemplo de criptografia assimétrica é a assinatura digital.

¢ Assinatura Digital: € muito usado com chaves publicas e permitem ao destinatdrio verificar a autenticidade e a integridade da infor-
macdo recebida. Além disso, uma assinatura digital ndo permite o repudio, isto é, o emitente ndo pode alegar que ndo realizou a agdo. A
chave é integrada ao documento, com isso se houver alguma alteragdo de informacao invalida o documento.

¢ Sistemas biométricos: utilizam caracteristicas fisicas da pessoa como os olhos, retina, dedos, digitais, palma da mao ou voz.

Firewall

Firewall ou “parede de fogo” é uma solugdo de seguranga baseada em hardware ou software (mais comum) que, a partir de um con-
junto de regras ou instrugdes, analisa o trafego de rede para determinar quais operagdes de transmissdo ou recep¢do de dados podem
ser executadas. O firewall se enquadra em uma espécie de barreira de defesa. A sua missdo, por assim dizer, consiste basicamente em
bloquear trafego de dados indesejado e liberar acessos bem-vindos.

Rede externa
(Internet)

INFOWESTER

\. Rede interna /

Representagdo de um firewall.
Fonte: https.//helpdigitalti.com.br/o-que-e-firewall-conceito-tipos-e-arquiteturas/#:~:text=Firewall%20%C3%A9%20uma%20solu%-
C3%A7%C3%A30%20de,de%20dados%20podem%20ser%20executadas.

Formas de seguranga e protecao
— Controles de acesso através de senhas para quem acessa, com autenticagdo, ou seja, € a comprovacdo de que uma pessoa que esta
acessando o sistema é quem ela diz ser®.
—Se for empresa e os dados a serem protegidos sdo extremamente importantes, pode-se colocar uma identificagdo biométrica como
os olhos ou digital.
— Evitar colocar senhas com dados conhecidos como data de nascimento ou placa do seu carro.
— As senhas ideais devem conter letras minudsculas e mailsculas, nimeros e caracteres especiais como @ # S % & *.
— Instalagdo de antivirus com atualizagGes constantes.
— Todos os softwares do computador devem sempre estar atualizados, principalmente os softwares de seguranca e sistema operacio-
nal. No Windows, a opcdo recomendada é instalar atualizagdes automaticamente.
— Dentre as opg¢des disponiveis de configuragdo qual opg¢do é a recomendada.
— Sempre estar com o firewall ativo.
— Anti-spam instalados.
— Manter um backup para caso de pane ou ataque.
— Evite sites duvidosos.
__—Ndo abrir e-mails de desconhecidos e principalmente se tiver anexos (link).
4 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/19/conceitos-de-protecao-e-seqguranca-da-informacao-parte-2/
5 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/19/conceitos-de-protecao-e-sequranca-da-informacao-parte-3/
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— Evite ofertas tentadoras por e-mail ou em publicidades.

— Tenha cuidado quando solicitado dados pessoais. Caso seja
necessario, fornecer somente em sites seguros.

— Cuidado com informagdes em redes sociais.

— Instalar um anti-spyware.

— Para se manter bem protegido, além dos procedimentos an-
teriores, deve-se ter um antivirus instalado e sempre atualizado.

Nogdes de virus, worms e pragas virtuais (Malwares)

— Malwares (Pragas): Sdo programas mal intencionados, isto &,
programas maliciosos que servem pra danificar seu sistema e dimi-
nuir o desempenho do computador;

- Virus: Sdo programas maliciosos que, para serem iniciados, é
necessaria uma agao (por exemplo um click por parte do usuario);

— Worms: S3o programas que diminuem o desempenho do
sistema, isto &, eles exploram a vulnerabilidade do computador se
instalam e se replicam, ndo precisam de clique do mouse por parte
do usuario ou a¢do automatica do sistema.

Aplicativos para seguranga (antivirus, firewall, antispyware
etc.)

e Antivirus

O antivirus é um software que encontra arquivos e programas
maléficos no computador. Nesse sentido o antivirus exerce um pa-
pel fundamental protegendo o computador. O antivirus evita que
o virus explore alguma vulnerabilidade do sistema ou até mesmo
de uma agdo inesperada em que o usudrio aciona um executavel
que contém um virus. Ele pode executar algumas medidas como
guarentena, remocao definitiva e reparos.

O antivirus também realiza varreduras procurando arquivos po-
tencialmente nocivos advindos da Internet ou de e-mails e toma as
medidas de seguranca.

e Firewall

Firewall, no caso, funciona como um filtro na rede. Ele deter-
mina o que deve passar em uma rede, seja ela local ou corporativa,
bloqueando entradas indesejaveis e protegendo assim o compu-
tador. Pode ter regras simples ou complexas, dependendo da im-
plementacdo, isso pode ser limitado a combinagdes simples de IP /
porta ou fazer verificagdes completas.

e Antispyware

Spyware é um software espido, que rouba as informagdes, em
contrario, o antispyware protege o computador funcionando como
0 antivirus em todos os sentidos, conforme relatado acima. Muitos
antivirus inclusive ja englobam tais funcdes em sua especifica¢do.
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UTILIZACAO DO SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS
(DAS VERSAO 7 A 10)

Windows 7

de ¢ Sistema e Seguranga » Sistema -

Exibir informagdes basicas sobre o computador

Windows Editson
Windows 7 Uimate
Copynght & 2008 Microsoft Corporation. Todos os direstos reservados.
Service Pack 1

h,

Sasbernay

Classificagio: Fecuperando clessificagdo do sistema

Processadon Mio disponivel
Membeia ingtalads (RAM)  Mio dispenieel
Tipo de sisteme Sistema Operscional de 54 Bits

Caneta e Toque Menhuma Entrada & Caneta ou por Toque estd disponivel para este video

Home do computades, dominio & configuragSes de grupo de trabalho

Home do computadon: PCROWER
Mome complete do PCPOWER e
computadar:
Descrigdo do computadon:
Grupo de trabalho: WORKGROUP
Fa

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

- -
~ ~

il

3
=

L@

AN

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arqui-
VOS.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
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¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

'E + Computader » Disco Local (C:) »

Organizar Compartilhar com + MNova pasta
7 Favoritos o
P Area de Trabalho . Arquivos de Programas
i, Downloads . Arquivos de Programas (x86)
%l Locais . Informatica
. oraclexe
- Bibliotecas 1. oraclexe_Inst
@ Documentos . pccopia
[ Imagens | Perflogs
$ Musicas E . Usudrios
B8 videos 1 Windows

|| catalina.out

@ Grupo doméstico %) msdiag0.dll arquivo
| veredist
1M Computador 1 solugd pasta

£, Disco Local (C)
§% Unidade de CD ([
5 PC (MWVBoxSvr) (2

f- Rede

<Ml NECKTND_TRARTE

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

E=nEcE E
v’ui + Computador » ~ [42 ][ Pesquisar Computader 2
Organizar Propriedades do sistemna Desinstalar ou alterar um programa Mapear unidade de rede  » EE- (1 @
¢ Favoritos | 4 Unidades de Disco Rigido (1)
B Area de Trabalho Disco Local (C)
% Downloads =
& Locais 56,6 GB livre(s) de 119 GB
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)
4 Bibliotecas <@ Unidade de CD (D) VirtuslBox
B Documentos ‘d Guest Additions
Y 0 bytes livre(s) de 57.6 MB
(= Imagens
o) Musicas _| 4 Local da rede (1)
B Videos

37 PCOWBoS) @)
) Grupo doméstico -

% Computador
&, Disco Local (C)
¥% Unidade de CD ([
S8 PC (WVBoxSWr)

€ Rede
8 INTEL_CE_LINUX
8 NOTFRAT =2
PCPOWER Grupo de trabalho: WORKGROUP Meméria: 8,00 GB
]&{ Processador: Intel(R) Core(TM) i5-33...

(=lohe O

Uso dos menus






