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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS;
ELEMENTOS DE TEXTUALIDADE, COESAO E
COERENCIA TEXTUAIS

A leitura e interpretacao de textos sao habilidades essenciais
no dmbito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e inteng¢es do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e ndo literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tagdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informagdes
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

1. Compreensdo Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagao das palavras; envolve a percepgdo das in-
tencdes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensao geral esta ligada a in-
terpretagdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literdrio muitas vezes
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensao geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradagdao humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacgdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histéria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e reden¢do que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

Textos Ndo Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagdes objetivas, ideias argumentativas ou instrugdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educacdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagodgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amazo0nia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensao geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- ldentificacdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sGes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literdrios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
historico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengao do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudancas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsdvel pelo aguecimento global. A compreensao geral
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exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma andlise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

2. Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. Iden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posigdo
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as intengGes comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentacao, narrativa ou descricdao de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
ramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretagcGes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histéria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepgdes humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condigdes de vida precarias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdmica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
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eu lirico adota um tom de indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforgando uma ideia central de
critica social.

Textos Ndo Literarios

Em textos nao literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
claralogo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butaria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econémicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
que sustentem essa tese, como dados econdmicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informacgdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
o autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central

Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros pardgrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificagdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irdbnico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.

3. Selegao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusGes ou para contrastar argumentos, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organizagdo do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressdo da
defesa da tese.

5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusao serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e refor¢a a posicdo defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.
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Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura ir0nica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersticdo. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidade.

- Texto Ndo Literdrio: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de
que uma dieta equilibrada é fundamental para a prevenc¢do de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a salde,
e isso serd sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendacgGes de especialistas.

Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sao
sindnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagao do
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econdmico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragoes).

3. Argumentagdo

A argumentagdo é o processo pelo qual o autor apresenta e
desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou persuadir
o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentacdo é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso que
sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literdrios e expositivos.

A qualidade da argumentacgdo estd diretamente ligada a cla-
reza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos apresentados,
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possiveis
contra-argumentos. Ao analisar a argumentagdo de um texto, é
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posi¢gdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

Estrutura da Argumentagao

A argumentagdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto, fre-
guentemente na introducgdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagdo subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opiniGes de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.
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3. Contra-argumentos e Refutagdo: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentacgdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis objecGes ao seu ponto de vista. A refutacdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razGes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentagdo, reforgando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressdo duradoura no
leitor.

Tipos de Argumentos

A argumentac¢do pode utilizar diferentes tipos de argumen-
tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto.
Entre os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na cita¢do de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforcar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posicdo de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude (OMS),
uma alimentagdo equilibrada pode reduzir em até 80% o risco de
doencas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos parailustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagdes cotidianas, casos historicos
ou experimentos.

Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizacdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global.”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio légico que estabelece uma relagao de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdao apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdao mortais.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que o uso
excessivo de telas prejudica a visdo. Portanto, o uso prolonga-
do de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a saude ocular”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emogdao como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixao,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentado.

Exemplo: “Milhares de criangas morrem de fome todos os
dias enquanto toneladas de alimentos sdo desperdigadas em
paises desenvolvidos. E inaceitdvel que, em pleno século XXI,
ainda enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparagdo ou analogia: Compara situ-
acOes semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A
comparac¢do pode ser entre eventos, fenébmenos ou comporta-
mentos para mostrar que a ldgica aplicada a uma situa¢do tam-
bém se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, o consumo excessivo de aglcar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

7
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Coesdo e Coeréncia na Argumentagdo

A eficacia da argumentacdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira ldgica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informagdes: “além disso”, “
mais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “
davia”.

- Para concluir: “portanto”, “assim”, “logo”.

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclus3do. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou ndo aceite a argumentagdo como valida.

” u

também”, “ade-

por outro lado”, “to-

Exemplos Praticos de Argumentagdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educagdo domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizacdo do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadé-
mico de criangas educadas em casa e opinides de especialistas.
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando
estudos que mostram o contrario.

- Texto Literdrio: Em obras literarias, a argumentagdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes da
Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de crian-
¢as abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto e a
escolha dos eventos apresentados constroem uma critica implici-
ta a desigualdade social e a falta de politicas publicas eficazes. A
argumentacao é feita de maneira indireta, por meio das experi-
éncias dos personagens e do ambiente descrito.

Analise Critica da Argumentagdo

Para analisar criticamente a argumentagdo de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos sdo
validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem fundamen-
tados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posicdo defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferen-
tes tipos de argumentos (fatos, opinides, dados) para fortalecer
sua tese, ou a argumentacgao é unilateral e pouco fundamentada?

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

LINGUA PORTUGUESA

4. Elementos de Coesao

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que ga-
rantem a conexdo e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido de
forma clara e légica. Em termos praticos, a coesao se refere a ca-
pacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressdo ldgica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.

A coesdo textual pode ser alcangada por meio de diversos
mecanismos, como o uso de conectivos, pronomes, elipses e
sinbnimos, que evitam repeticdes desnecessarias e facilitam a
transicdo entre as ideias. Em textos argumentativos e disserta-
tivos, esses elementos desempenham um papel fundamental na
organizacdo e no desenvolvimento da argumentagao.

Tipos de Coesao

Os principais tipos de coesdo podem ser divididos em coe-
sdo referencial, coesdo sequencial e coesdo lexical. Cada um de-
les envolve diferentes estratégias que contribuem para a unidade
e a clareza do texto.

1. Coesao Referencial

A coesdo referencial ocorre quando um elemento do texto
remete a outro ja mencionado, garantindo que as ideias sejam
retomadas ou antecipadas sem a necessidade de repeti¢do di-
reta. Isso pode ser feito por meio de pronomes, advérbios ou
outras expressdes que retomam conceitos, pessoas ou objetos
mencionados anteriormente.

Os principais mecanismos de coesdo referencial incluem:

- Pronomes pessoais: Usados para substituir substantivos
mencionados anteriormente.

- Exemplo: Jodo comprou um livro novo. Ele estava ansioso
para lé-lo.

- Pronomes demonstrativos: Indicam a retomada de uma
informagdo previamente dada ou a introdugdo de algo novo.

- Exemplo: Este é o problema que devemos resolver.

- Pronomes possessivos: Utilizados para evitar repetigoes,
referindo-se a posse ou relagdo de algo ja mencionado.

- Exemplo: Maria trouxe suas anotac¢des para a aula.

- Advérbios de lugar e tempo: Podem substituir informacgdes
anteriores relacionadas a momentos e espagos.

- Exemplo: Estive na biblioteca ontem. L3, encontrei muitos
livros interessantes.

A coesdo referencial é crucial para evitar repeti¢cdes e garan-
tir que o leitor consiga acompanhar a continuidade das ideias
sem que o texto se torne redundante ou cansativo.

2. Coesao Sequencial

A coesdo sequencial diz respeito a organizagdo temporal e
légica do discurso. Ela é responsavel por estabelecer as relagGes
de sentido entre as partes do texto, utilizando conectivos para
marcar a progressao das ideias. Isso pode envolver a relagdo en-
tre causa e efeito, adi¢do de informagdes, contraste, explicagdo,
entre outros.

Os principais conectivos de coesdo sequencial incluem:

- Conectivos de adi¢do: Indicam que uma ideia ou informa-
¢do sera acrescentada.

7
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RACIOCINIO LOGICO

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO: ESTRUTURAS
LOGICAS. LOGICA SENTENCIAL (OU
PROPOSICIONAL); PROPOSIGOES SIMPLES E
COMPOSTAS; TABELAS — VERDADE DE PROPOSICOES
COMPOSTAS; EQUIVALENCIAS; LEIS DE DE MORGAN

Um predicado é uma sentencga que contém um numero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢do quando sdo dados
valores as varidveis matematicas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagao entre ob-
jetos de uma afirmagdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados ddo qualidade aos sujeitos, relacionam
os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,s3ousadososconectivosléogicos b = » 7 AV
, mais objetos, predicados, varidveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, tni-
cos (atdbmicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma pega sélida, um
numero complexo até uma afirmacgdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da ldgica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
que o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o uso
dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
¢as logicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontra-
mos a afirmagdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opinides
ndo provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois nao é suficiente ter
0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de argu-
mento, que é a afirmacdo de que um grupo de proposicdes gera
uma proposicdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias légicas que se relacionam com o propédsito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢do é o
inicio e o argumento o fim de uma explanagdo ou raciocinio, por-
tanto essencial para um pensamento ldgico.

A proposi¢cdo ou senten¢a a é uma oragdo declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagdes multidisciplinares, sao
proposicoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposi¢do deve seguir, i.e., dois axiomas fun-
damentais da ldgica, [1] o principio da ndo contradigdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradi¢do afirma que uma proposi¢do
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposi¢dao
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgdo.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar os
conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou so-
fisma.

PROPOSICOES SIMPLES E COMPOSTAS

Para se construir as premissas ou hipéteses em um argu-
mento vélido logicamente, as premissas tém extensdo maior que
a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a mais
abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da conclusdo
para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

| — De duas premissas negativas, nada se conclui;

Il — De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusdo
negative;

Il — A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

IV — De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposigdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sao formadas por duas
ou mais proposi¢des simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa é toda oracdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

Caracteristicas de uma proposicdo:

| — Tem sujeito e predicado;

Il — E declarativa (n3o é exclamativa nem interrogativa);

Il = Tem um, e somente um, dos dois valores légicos: ou é
verdadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:
| = Principio da ndo contradigdo: uma proposi¢cdo ndo pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.
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Il - Principio do terceiro excluido: toda proposicdo ou é ver-
dadeira ou é falsa, isto é, verifica-se sempre um destes casos e
nunca um terceiro.

Exemplos:

— A agua é uma substancia polar.

— A membrana plasmatica é lipoprotéica.

— As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima. Sao eles:

RACIOCINIO LOGICO

Proposicao Forma Simbolo
Negacgao Nao -
Disiuncio n3
|SJunga9 nao ou v
exclusiva
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se &~
TABELAS VERDADE

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores légicos (verdadeiro ou falso)
das proposicdes. Elas permitem compreender o comportamen-
to légico de operadores como negagdo, conjungdo e disjuncdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢ées compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

1. Negacdo
A partir de uma proposi¢ao p qualquer, pode-se construir
outra, a negagdo de p, cujo simbolo é -p.

Tabela-verdade para a conjungdo

Axioma: a conjuncgdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sdo verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjuncdo é falsa.

T < (< |S
< T I<(Q
mTm < | >

3. Conectivo V:

Colocando o conectivo V entre duas proposi¢des p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p V g, denominada disjuncdo das
sentencas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

q: substancias polares usam receptores proteicos para atra-
vessar a bicamada lipidica.

p V q: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica ou substancias polares usam receptores proteicos
para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungdo

Axioma: a disjungdo é verdadeira se ao menos das duas pro-
posicdes for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a disjungdo
é falsa.

Exemplos: p q pVq
A dgua é uma substancia ndo polar. Vv Vi Vv
A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica. v E v
Tabela-verdade para p e -p.
F \% \Y,
p -p F F F
V F ’ 7 . . . .
Simbolos légicos para sentengas condicionais sdo: se ...en-
F v tdo... (simbolo -); ...se, e somente se, ... (simbolo &3).

Os simbolos |égicos para construgdao de proposicdes com-
postas sdo: A (lé-see) e V (Ié-se ou).

2. Conectivo A:

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢des p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p A g, denominada conjungdo das
sentengas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: 0 aminodcido fenilalanina é apolar.

p A @: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

4. Condicional >

O condicional = colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p = g, que se |é :se p entdo g, ‘p é condi¢do necessa-
ria para g’ e ‘q é condic¢do suficiente para p’

p é chamada antecedente e g é chamada de consequente.

Exemplos:

p: o colesterol é apolar.

g: o colesterol penetra a bicamada lipidica.

p = q: se o colesterol é apolar, entdo o colesterol penetra a
bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a condicional -

Axioma: o condicional p = g é falsa somente quando p é
verdadeira e q é falsa, caso contrdrio, p > g é verdadeira.

7
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RACIOCINIO LOGICO

m T < (I< S
i< |mi< |
<|<|7m|< |V

5. Bicondicional &>

O bicondicional <> colocado entre p e g, obtém-se uma nova
proposicdo p <> g que se lé :p se, somente se, g, ‘q é condi¢do
necessaria e suficiente para p’ e ‘se p, entdo g e reciprocamente’

Exemplos:

p: o colesterol é uma substancia apolar.

g: o colesterol ndo é soluvel em agua.

p <> g: o colesterol é uma substancia apolar se, e somente
se, o colesterol ndo é soltivel em agua.

Tabela-verdade para a bicondicional <&
Axioma: o bicondicional <> é verdadeiro somente quando p
e g sdo ambas verdadeiras ou ambas sdo falsas.

m < | I<|s
niI< | T|I<|Q
<'n'n<$

TAUTOLOGIA, CONTRADIGAO E CONTINGENCIA

As proposi¢des compostas podem ser classificadas de acor-
do com o seu valor ldgico final, considerando todas as possiveis
combinacg@es de valores ldgicos das proposi¢cdes simples que as
compdem. Essa classificagdo é fundamental para entender a vali-
dade de argumentos ldgicos:

Tautologia

Uma tautologia é uma proposicdo composta cujo valor 16-
gico final é sempre verdadeiro, independentemente dos valores
das proposi¢Ges simples que a compdem. Em outras palavras,
nao importa se as proposi¢des simples sdo verdadeiras ou falsas;
a proposi¢dao composta serd sempre verdadeira. Tautologias aju-
dam a validar raciocinios. Se uma proposi¢gdao complexa é tautold-
gica, entdo o argumento que a utiliza é logicamente consistente
e sempre valido.

Exemplo: A proposi¢do “p ou ndo-p” (ou p v ~p) é uma tau-
tologia porque, seja qual for o valor de p (verdadeiro ou falso), a
proposicdo composta sempre tera um resultado verdadeiro. Isso
reflete o Principio do Terceiro Excluido, onde algo deve ser verda-
deiro ou falso, sem meio-termo.

Contradigao

Uma contradi¢do é uma proposicdo composta que tem seu
valor légico final sempre falso, independentemente dos valores
légicos das proposicdes que a compdem. Assim, qualquer que
seja o valor das proposi¢oes simples, o resultado serd falso.
Identificar contradicGes em um argumento é essencial para de-

terminar inconsisténcias légicas. Quando uma proposigdo leva a
uma contradi¢do, isso significa que o argumento em questdo nido
pode ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢do “p e ndo-p” (ou p * ~p) é uma con-
tradigdo, pois uma proposi¢dao ndo pode ser verdadeira e falsa ao
mesmo tempo. Esse exemplo reflete o Principio da Ndo Contradi-
¢do, que diz que uma proposi¢do nao pode ser simultaneamente
verdadeira e falsa.

Contingéncia

Uma contingéncia é uma proposi¢cdao composta cujo valor 16-
gico final pode ser tanto verdadeiro quanto falso, dependendo
dos valores das proposigdes simples que a compdem. Diferente-
mente das tautologias e contradi¢des, que sdo invariavelmente
verdadeiras ou falsas, as contingéncias refletem casos em que o
valor légico ndo é absoluto e depende das circunstancias. Identi-
ficar contradi¢des em um argumento é essencial para determinar
inconsisténcias ldgicas. Quando uma proposicao leva a uma con-
tradicdo, isso significa que o argumento em questdo ndo pode
ser verdadeiro.

Exemplo: A proposi¢do “se p entdo q” (ou p = q) é uma con-
tingéncia, pois pode ser verdadeira ou falsa dependendo dos va-
lores de p e g. Caso p seja verdadeiro e q seja falso, a proposigdo
composta sera falsa. Em qualquer outra combinagdo, a proposi-
¢do sera verdadeira.

Exemplo:

4. (CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de siste-
matizar o seu estudo, criou sua prépria legenda, na qual identifi-
cava, por letras, algumas afirmacg&es relevantes quanto a discipli-
na estudada e as vinculava por meio de sentengas (proposigdes).
No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Serd punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo
no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar
qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel. Tendo como
referéncia essa situagdo hipotética, julgue o item que se segue.

A sentenga (P->Q)<>((~Q)->(~P)) sera sempre verdadeira,
independentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras
ou falsas.

( ) CERTO

( ) ERRADO

Resolugao:

Temos a sentenca (P->Q)<>((~Q)>(~P)).

Sabemos que (~Q)->(~P) é equivalente a P->Q, entao pode-
mos substituir:

P>Q < P>Q

Considerando P->Q = A, temos:

ASA

Uma bicondicional (¢>) é verdadeira quando ambos os la-
dos tém o mesmo valor légico.

Como ambos os lados sdo A, eles sempre terdo o mesmo
valor.

Logo a sentenca é sempre verdadeira, independentemente
dos valores de P e Q.

Resposta: Certo.
4
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EQUIVALENCIAS

O nome equivaléncia deriva de igualdade ou coisas que se
equivalem, e dentro de coisas, entenda-se também, raciocinio.

Em termos de ldgica, se duas proposi¢ées possuem o mesmo
resultado para suas tabelas-verdade, elas sao ditas equivalentes
e se escreve p=g. 0 caso mais simples se verifica na negagdo da
negacdo de uma proposicdo, i.e., ~(~p). como exemplo veja a ta-
bela-verdade abaixo.

p q pVq ~(p Vvaq) ~p A™q
Vv Vv Vv F F
Vv F Vv F F
F Vv Vv F F
F F F v v

Logo, ~(p V g)e~p A ~g, sdo proposi¢cGes equivalentes.

Temos, dentro do raciocinio légico as equivaléncias basicas
cujas dedugdes sdo ldgicas e diretas:

I-pAp=p
l-pVvp=p
N-pAg=gqAp

V-pVvag=qVp

Para mostrar a légica simples das sentencgas acima, pense
que, para (1), se algo escrevermos que estudar matemdtica é bom
e que estudar matemdtica é bom, logicamente, deduzimos que
estudar matemdtica é bom!!

Leis de Morgan

Dentro das equivaléncias, existem as equivaléncias ou leis de
De Morgan, que se referem as negagdes das proposi¢des do tipo
negagdo da conjungdo e sua equivaléncia com a disjungdo, assim
como negagdo da disjungdo e sua equivaléncia com a conjungao,
como segue:

~(p ANq)=-p vV -q

~(p vag)=-p A-q

LOGICA DE ARGUMENTACAO: ANALOGIAS,
INFERENCIAS, DEDUCOES E CONCLUSOES

A retérica é um conjunto de técnicas para persuadir através
do discurso ou o estudo e a pratica da argumentacao.

O conjunto de técnicas implica em conhecimentos tedricos e
praticas para atingir um objetivo.

A retdrica se refere as técnicas que permitem persuadir ou
convencer através do discurso, que tem como intuito, convencer
unicamente através do uso da palavra.

A obra Retérica, de Aristdteles contém as bases do raciocinio
retérico como argumentativo. De acordo com Aristoteles, a
retérica parece ser capaz de descobrir os meios de persuasido
relativos a cada assunto.

A retdrica, defende Aristdteles, é aplicavel a qualquer
assunto, apesar de ndo ter um objeto determinado, exerce-
se num ambito muito definido, o dmbito do discurso feito em
publico com fins persuasivos.

RACIOCINIO LOGICO

Aristételes distingue trés espécies de discurso publico:

I — O discurso deliberativo ou politico, que decorre
numa assembleia ou conselho e visa mostrar a vantagem ou
desvantagem de uma agdo, é exortativo;

Il — O discurso judicial ou forense, que decorre perante um
tribunal e visa mostrar a justiga ou injustica do que foi feito, é de
acusacdo ou de defesa;

IIl — E o discurso demonstrativo, que se destina a louvar ou
a censurar uma pessoa ou coisa, mostrando a virtude ou defeito.

A Retdrica é, para Aristdteles, uma arte que o orador pode
aperfeicoar. Para isso, dispde de meios de persuasdo, técnicos
e determina-se a partir de trés dominios distintos e constituem-
se igualmente em trés tipos de estratégias argumentativas.

Sdo elas:

1 - O ethos: que remete para o caracter do orador;

2 — O pathos: que implica o estado emocional do auditério
despertado pelo orador;

3 O logos [argumento]:
argumentacao.

que assenta na prépria

Citamos os trés tipos para satisfazer a curiosidade e trazer
mais erudigdo ao texto, mas o que interessa para 0s concursos
relacionados ao ensino médio, é o caso 3.

No caso 1 obtém-se a persuasdo quando o préprio discurso
e a notoriedade causam, nos ouvintes, a impressdo de que o
orador é digno de confianga. Para inspirar confianga, o orador
deve mostrar inteligéncia e racionalidade, um caracter virtuoso,
disposicdo e gostar do que esta fazendo.

No caso 2 obtém-se a persuasdo quando o préprio discurso
suscita nos ouvintes sensagao receptiva.

No caso 3 obtém-se a persuasdo por meio de argumentos
verdadeiros ou provaveis que levam os ouvintes e/ou leitores,
a acreditar que a perspectiva do comunicador é correta.
Uma estratégia centrada no logos (os argumentos e a sua
apresentagdo) é dirigida a racionalidade do auditério.

Nesse casoaretdrica é aferramenta paraousodeargumentos
légicos no sentido de convencer pela verdade ou tautologia das
premissas e conclusdes em varias etapas. Se houver mad intencgdo,
pode-se usar argumentos falaciosos (explicado a frente).

Analogias

E uma caracteristica do género humano observar objetos
e compara-los, é esse 0 modo de aprendizagem mais simples.
Observa-se e se busca algo semelhante na memdria, se ndo
encontra, ocorre um novo aprendizado. A ciéncia evoluiu
buscando modelos para representar a realidade, lembre-se de
modelos atdmicos. Nem sempre os modelos representam bem a
realidade, no caso dos modelos atdmicos, os cientistas do inicio
do século XX diziam que um manequim de loja representava mais
o ser humano do que o modelo atdmico representava o atomo!

De qualquer modo, foi uma analogia, i.e., uma comparagdo
entre objetos, casos, raciocinios, realidade e sua representagdo.
Voltando ao caso do dtomo, o primeiro modelo atdmico moderno,
o de Dalton, era comparado, analogamente, a bolas de bilhar.

Em termos de raciocinio, a analogia é um ponto inicial do
raciocinio ldgico via comparagdo. O que se busca é um ponto
de comparagdo como semelhangas entre termos, objetos. No
senso comum, diz-se que “nem Freud explica” como analogia
a alguma coisa cuja explicagdo é muito dificil em termos de

Vi
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INFORMATICA

INFORMATICA BASICA: CONCEITOS BASICOS
DE HARDWARE E SOFTWARE, HISTORIA DA
COMPUTAGAO, UNIDADES DE INFORMAGAO, TIPOS
DE MEDIA E ESTRUTURA GERAL DO COMPUTADOR.
SISTEMA OPERACIONAL, SOFTWARE APLICATIVOS E
SOFTWARE BASICO, UTILITARIOS

A informatica, ou ciéncia da computacdo, é a area dedicada
ao processamento automatico da informacgdo por meio de siste-
mas computacionais. Seu nome, derivado da fusdo das palavras
“informagdo” e “automatica”, reflete o objetivo principal: utilizar
computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir
dados de forma eficiente e precisa.

A evolugdo da informatica comegou com dispositivos de cal-
culo simples, como o dbaco, e avangou significativamente ao lon-
go dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline, uma
das primeiras calculadoras mecanicas. Ja no século 19, Charles
Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos compu-
tadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, escreveu o
primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma maquina,
tornando-se a primeira programadora da historia.

No século 20, a informatica passou por transformacdes re-
voluciondrias. Surgiram os primeiros computadores eletrénicos,
como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em gran-
de velocidade. A invengdo do transistor e dos circuitos integrados
possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos,
e, com a chegada dos microprocessadores, os computadores
pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos
da vida cotidiana, desde smartphones até sistemas avangados
de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagao,
impulsionando mudangas significativas em como nos comunica-
mos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

FUNDAMENTOS DE INFORMATICA

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armaze-
nar, processar e transmitir informagdes. Os computadores mo-
dernos sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como
processador, memoria, disco rigido) e software (programas e sis-
temas operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componen-
tes fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos
programas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a
execugdo de tarefas.

— Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma interfa-
ce entre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas ope-
racionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como tecla-
do, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre
outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informagdes, como dis-
cos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives,
cartbes de memaria, entre outros.

— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a
comunicagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos incluem
a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranga da Informagdo: Refere-se as medidas e praticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computadores
contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de
ameagas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um unico local, geralmente composto por uma torre ou ga-
binete que contém os componentes principais, como processa-
dor, memdria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado
e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis com-
pactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop,
mas sdo projetados para facilitar o transporte e o uso em dife-
rentes locais.

— Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao to-
gue, menores e mais leves que laptops, projetados principalmen-
te para consumo de conteldo, como navegagcao na web, leitura
de livros eletronicos e reproducdo de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos méveis com capacidades
de computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplica-
tivos de produtividade, cameras de alta resolugdo, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigcos e recursos a outros computadores em uma rede, como
armazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento
de e-mails, entre outros.

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projeta-
dos para lidar com volumes massivos de dados e processamento
de transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como
bancos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

— Supercomputadores: sao os computadores mais podero-
sos e avancados, projetados para lidar com célculos complexos e
intensivos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica,
modelagem climatica, simulag¢des e analise de dados.

HARDWARE

O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memdrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fun¢do: componentes internos, dispositivos de entrada, dis-
positivos de saida e dispositivos de armazenamento.
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Componentes Internos

— Placa-m3e (Motherboard): E o principal componente do
computador, responsavel por conectar todos os outros dispositi-
vos. Ela contém slots para o processador, meméria RAM, discos
de armazenamento e placas de expansdo.

- Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as ins-
trugOes dos programas e realiza célculos. Ele é dividido em:

* Unidade de Controle (UC): Gerencia a execuc¢do das
instrugoes.
» Unidade Ldgica e Aritmética (ULA): Realiza calculos ma-
tematicos e operagdes ldgicas.

— Memodria RAM (Random Access Memory): Uma memoria
volatil e temporaria usada para armazenar dados dos programas
em execucdo. Perde seu conteldo ao desligar o computador.

— Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma memoéria ndo
volatil que armazena instrugdes permanentes, como o BIOS, es-
sencial para inicializar o computador.

— Memoéria Cache: Uma memoria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador, ace-
lerando o desempenho.

— Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit): Respon-
savel por processar imagens e videos, essencial para graficos
avancgados e jogos.

- Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para todos
os componentes do computador.

— Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.

Dispositivos de Entrada

- Teclado: Permite inserir informagdes no computador atra-
vés de teclas.

— Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

— Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagao.

— Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digi-

tais.
— Webcam: Captura imagens e videos.
Dispositivos de Saida
— Monitor: Exibe imagens, videos e informag&es ao usuario.
— Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou ima-
gens.

— Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem dudio.
— Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)

Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:

— Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.

— Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibicdo).

— Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento

— HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.

— SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamento
mais rdpida e resistente que o HD, usada para maior desempe-
nho.

INFORMATICA

— Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartGes de me-
moéria e discos rigidos externos.

— Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma duravel.

— CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

- DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (cama-
da Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

— Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

SOFTWARE

O software é a parte légica do computador, composta pelos
programas que permitem a execugdo de tarefas e o funciona-
mento do hardware. Ele é classificado em software de sistema,
software de aplicacdo e software utilitario.

Software de Sistema

O software de sistema gerencia os recursos do computador
e serve como interface entre o hardware e o usudrio. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos os
dispositivos e fornece uma plataforma para a execugdo de pro-
gramas. Exemplos incluem:

— Windows: Popular em computadores pessoais e empre-
sariais.

— Linux: Sistema operacional de cédigo aberto, amplamente
utilizado em servidores e por usuarios avangados.

—macOS: Exclusivo para computadores da Apple.

— Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos
moveis.

Software de Aplicagdo

O software de aplicagao é projetado para ajudar os usuarios
a realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:

— Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e Power-
Point.

— Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari.

- Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.

—Jogos: Programas interativos voltados para entretenimen-
to.

Software Utilitario

Os softwares utilitdrios sdo usados para realizar tarefas de
manuteng¢do e otimizagao do sistema. Exemplos:

— Antivirus: Protegem o computador contra malware.

— Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizagdo e
manipulacdo de arquivos.

— Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que
reduzem o tamanho dos arquivos.

CONCEITOS BASICOS DE REDES DE COMPUTADORES,
TIPOS E TOPOLOGIAS DE REDE, COMPONENTES DE
REDE, MODOS E MEIOS DE TRANSMISSAO

Uma rede de computadores é formada por um conjunto de
modulos processadores capazes de trocar informagbes e com-
partilhar recursos, interligados por um sistema de comunicagdo
(meios de transmissdo e protocolos)?.

1 NASCIMENTO, E. J. Rede de Computadores. Universidade Federal
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Equipamentos de redes

Existem diversos equipamentos que podem ser utilizados
nas redes de computadores?. Alguns sdo:

— Modem (Modulador/Demodulador): é um dispositivo de
hardware fisico que funciona para receber dados de um prove-
dor de servigos de internet através de um meio de conexdo como
cabos, fios ou fibra dptica. .Cconverte/modula o sinal digital em
sinal analdgico e transmite por fios, do outro lado, deve ter outro
modem para receber o sinal analdgico e demodular, ou seja, con-
verter em sinal digital, para que o computador possa trabalhar
com os dados. Em alguns tipos, a transmissao ja é feita envian-
do os proprios sinais digitais, ndo precisando usar os modens,
porém, quando se transmite sinais através da linha telefonica é
necessario o uso dos modems.

—Placa de rede: possui a mesma tarefa dos modens, porém,
somente com sinais digitais, ou seja, é o hardware que permite
software, etc. os corr)putadores se comunica'rem através c'ia rede. A fungao c!a

— Maior confiabilidade por meio de replicacio de fontes de placa é controlar todo o recebimento e envio dos dados através
dados da rede.

— Hub: atuam como concentradores de sinais, retransmitin-
do os dados enviados as maquinas ligadas a ele, ou seja, o hub
tem a funcdo de interligar os computadores de uma rede local,
recebendo dados de um computador e transmitindo a todos os
computadores da rede local.

- Switch: semelhante ao hub —também chamado de hub in-
teligente - verifica os cabegalhos das mensagens e a retransmite
somente para a maquina correspondente, criando um canal de
comunicacgdo exclusiva entre origem e destino.

— Roteador: ao invés de ser conectado as maquinas, esta co-
nectado as redes. Além de possuir as mesmas fungdes do switch,
possui a capacidade de escolher a melhor rota que um deter-
minado pacote de dados deve seguir para chegar a seu destino.
Podemos citar como exemplo uma cidade grande e o roteador
escolhe o caminho mais curto e menos congestionado.

— Access Point (Ponto de acesso — AP): similar ao hub, ofere-
ce sinais de rede em formas de radio, ou seja, o AP é conectado
a uma rede cabeada e serve de ponto de acesso a rede sem fio.

Client

il

As redes de computadores possuem diversas aplicagdes co-
merciais e domésticas.

As aplicagGes comerciais proporcionam:

— Compartilhamento de recursos: impressoras, licengas de

— Economia de dinheiro: telefonia IP (VolP), video conferén-
cia, etc.

— Meio de comunicagdo eficiente entre os empregados da
empresa: e-mail, redes sociais, etc.

— Comércio eletrbnico.

As aplicagées domésticas proporcionam:

— Acesso a informagdes remotas: jornais, bibliotecas digitais,
etc.

— Comunicagdo entre as pessoas: Twitter, Facebook, Insta-
gram, etc.

— Entretenimento interativo: distribuicdo de musicas, filmes,
etc.

— Comércio eletronico.

—Jogos.

Modelo Cliente-Servidor
Uma configuragdo muito comum em redes de computadores
emprega o modelo cliente-servidor O cliente solicita o recurso

i rvidores Prox
ao servidor: Servidores Proxy

Os servidores proxy funcionam como intermedidrios entre
os usuarios de uma rede e a internet, oferecendo diversas fun-
cionalidades importantes para a gestdao e seguran¢a das comu-
nicagdes de dados. Eles sdo especialmente Uteis em redes cor-
porativas para:

- Filtragem de Contetdo: Limitar o acesso a sites ndo apro-
priados ou inseguros conforme as politicas de uso da internet da

empresa.
— Caching de Conteudos: Armazenar localmente cépias de
Servidor conteudos frequentemente acessados para melhorar a velocida-
Kliempes de de acesso e reduzir a largura de banda consumida.
g
— Anonimizagdo: Ocultar informagdes de identificagdo pes-
soal dos usudrios para proteger sua privacidade online.

) No modelo cliente-servidor, um processo cliente em uma - Balanceamento de Carga: Distribuir uniformemente o tra-
maquina se comunica com um processo servidor na outra ma- | fego de rede entre varios servidores para otimizar o uso dos re-
quina. cursos e melhorar a resposta aos usuarios.

O termo processo se refere a um programa em execugdo. - Controle de Acesso e Autenticagdo: Exigir autenticagdo
Uma maquina pode rodar varios processos clientes e servi- | para acesso a determinados recursos, aumentando a seguranga
dores simultaneamente. da rede.

do Vale do Sdo Francisco. | 2 http://www.inf.ufpr.br/albini/apostila/Apostila_Redes1_Beta.pdf
4
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Meios de transmissdo

Existem varias formas de transmitir bits de uma maquina
para outra através de meios de transmissao, com diferengas em
termos de largura de banda, atraso, custo e facilidade de instala-
¢do e manutengdo. Existem dois tipos de meios de transmissdo:
guiados e ndo guiados:

— Meios de transmissdo guiados: os cabos de par trancado,
cabo coaxial e fibra dtica;

— Meios de transmissdo ndo guiados: as redes terrestres
sem fios, satélites e raios laser transmitidos pelo ar.

Fibra Optica Coaxial

Par trangado

Fonte: http://eletronicaapolo.com.br/novidades/o-que-e-o-
-cabo-de-rede-par-trancado

Cabos de pares trangado

Os pares trangados sdao o meio de transmissdao mais antigo
e ainda mais comum em virtude do custo e desempenho obtido.
Consiste em dois fios de cobre encapados e entrelagados. Este en-
trelagado cancela as ondas de diferentes partes dos fios diminuindo
a interferéncia. Os pares trangados sdo comuns em sistemas tele-
fonicos, que é usado tanto para chamadas telefénicas quanto para
0 acesso a internet por ADSL, estes pares podem se estender por
diversos quilometros, porém, quando a distancia for muito longa,
existe a necessidade de repetidores. E quando ha muitos pares tran-
cados em paralelo percorrendo uma distancia grande, sdo envoltos
por uma capa protetora. Existem dois tipos basico deste cabo, que
sao:

— UTP (Unshielded Twisted Pair — Par trangado sem blinda-
gem): utilizado em redes de baixo custo, possui facil manuseio e
instalagdo e podem atingir até 100 Mbps na taxa de transmissdo
(utilizando as especificacbes 5 e 5e).

— STP (Shielded Twisted Pair — Par trangado com blinda-
gem): possui uma utilizagdo restrita devido ao seu custo alto, por
isso, é utilizado somente em ambientes com alto nivel de interfe-
réncia eletromagnética. Existem dois tipos de STP:

1- Blindagem simples: todos os pares sdo protegidos por
uma camada de blindagem.

2- Blindagem par a par: cada par de fios é protegido por uma
camada de blindagem.

Cabo coaxial

O cabo coaxial consiste em um fio condutor interno envolto
por anéis isolantes regularmente espacados e cercado por um
condutor cilindrico coberto por uma malha. O cabo coaxial é
mais resistente a interferéncia e linha cruzada do que os cabos de

INFORMATICA

par trangado, além de poder ser usado em distancias maiores e
com mais estagdes. Assim, o cabo coaxial oferece mais capacida-
de, porém, é mais caro do que o cabo de par trancado blindado.

Os cabos coaxiais eram usados no sistema telefénico para
longas distancia, porém, foram substituidos por fibras éticas. Es-
tes cabos estdo sendo usados pelas redes de televisdo a cabo e
em redes metropolitanas.

Fibras éticas

A fibra dtica é formada pelo nucleo, vestimenta e jaqueta, o
centro é chamado de nucleo e a proxima camada é a vestimenta,
tanto o nucleo quanto a vestimenta consistem em fibras de vi-
dro com diferentes indices de refracdo cobertas por uma jaqueta
protetora que absorve a luz. A fibra de vidro possui forma cilindri-
ca, flexivel e capaz de conduzir um raio dtico. Estas fibras oticas
sdo agrupadas em um cabo 6tico, e podem ser colocadas varias
fibras no mesmo cabo.

Nas fibras éticas, um pulso de luz indica um bit e a ausén-
cia de luz indica zero bit. Para conseguir transmitir informagoes
através da fibra dtica, é necessario conectar uma fonte de luz em
uma ponta da fibra dtica e um detector na outra ponta, assim, a
ponta que vai transmitir converte o sinal elétrico e o transmite
por pulsos de luz, a ponta que vai receber deve converter a saida
para um sinal elétrico.

As fibras dticas possuem quatro caracteristicas que a dife-
rem dos cabos de par tracado e coaxial, que sdo:

— Maior capacidade: possui largura de banda imensa com
velocidade de dados de centenas de Gbps por distancias de de-
zenas de quildmetros;

— Menor tamanho e menor peso: sdo muito finas e por isso,
pesam pouco, desta forma, reduz os requisitos de suporte estru-
tural;

— Menor atenuagdo: possui menor atenuagdo comparando
com os cabos de par trangado e coaxial, por isso, é constante em
um intervalo de frequéncia maior;

— Isolamento eletromagnético: as fibras déticas nao sofrem
interferéncias externas, a ruido de impulso ou a linha cruzada, e
estas fibras também nao irradiam energia.

Esse sistema das fibras 6ticas funciona somente por um prin-
cipio da fisica: quando um raio de luz passa de um meio para ou-
tro, o raio é refratado no limite silica/ar. A quantidade de refracdo
depende das propriedades das duas midias (indices de refragdo).
Para angulos de incidéncia acima de um certo valor critico ou
acima é interceptado dentro da fibra e pode se propagar por mui-
tos quildmetros praticamente sem perdas. Podemos classificar as
fibras dticas em:

— Monomodo: se o diametro da fibra for reduzido a alguns
comprimentos de onda, a luz sé poderd se propagar em linha
reta, sem ricochetear, produzindo assim, uma fibra de modo uni-
co (fibra monomodo). Estas fibras sdo mais caras, porém ampla-
mente utilizadas em distancias mais longas podendo transmitir
dados a 100 Gbps por 100 quilémetros sem amplificagdo.

— Multimodo: se o raio de luz incidente na fronteira acima
do angulo critico for refletido internamente, muitos raios distin-
tos estardo ricocheteando em diferentes angulos. Dizemos que
cada raio tem um modo especifico, desta forma, na fibra multi-
modo, os raios sdo ricocheteados em diferentes angulos

4
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
/ LEGISLACAO

TOPICOS RELACIONADOS AS ATRIBUICOES DO
CARGO, COMO ORGANIZAGCAO E ARQUIVAMENTO
DE DOCUMENTOS, ELABORAGCAO DE RELATORIOS E
PLANILHAS, PRATICAS ADMINISTRATIVAS GERAIS E

NOCOES BASICAS SOBRE O PROGRAMA VISA-CIS

ORGANIZAGAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

Tipos de documentos comuns no setor administrativo

No dia a dia do auxiliar administrativo, a manipulagado de do-
cumentos é uma das tarefas mais recorrentes. Por isso, é essen-
cial entender quais sdo os principais tipos de documentos com
os quais se lida em um ambiente organizacional. Eles podem ser
divididos em:

= Documentos administrativos: memorandos, oficios, rela-
térios, atas, circulares.

= Documentos contabeis e financeiros: notas fiscais, recibos,
comprovantes de pagamento, balancetes.

* Documentos legais e juridicos: contratos, convénios, pro-
curagoes, certidoes.

* Documentos pessoais de colaboradores: fichas funcionais,
comprovantes de enderego, cdpias de documentos pessoais,
atestados médicos.

Esses documentos podem ser tanto fisicos quanto digitais e
precisam ser organizados de maneira eficiente para garantir o fa-
cil acesso, a preservacgdo e a seguranga das informacdes.

Métodos de arquivamento fisico e digital

A escolha do método de arquivamento depende da natureza
do documento, da frequéncia com que ele sera acessado e das
normas internas da instituicdo. Abaixo, estdo os principais siste-
mas utilizados:

Arquivamento fisico:

= Alfabético: os documentos sdo organizados por ordem de
nomes (de pessoas, empresas ou assuntos).

* Numérico: é adotada uma numeracdo para cada documen-
to ou grupo de documentos. Muito utilizado em arquivos médi-
cos e de clientes.

» Geografico: utilizado para organizar documentos com base
em localizagGes (cidade, estado, pais).

= Cronoldgico: os documentos sdo organizados por data (dia,
més, ano).

» Tematico ou Assunto: os documentos sdo classificados por
temas (ex: contratos, recursos humanos, contabilidade).

Arquivamento digital:

= Pastas e subpastas em servidores ou nuvem: seguem uma
légica semelhante ao arquivamento fisico (por nome, nimero,
assunto ou data).

= Softwares de gestdo documental: sistemas proprios que
facilitam a indexagdo, busca e controle de acesso aos documen-
tos digitais.

= Backup e seguranga da informagdo: é essencial garantir c6-
pias de seguranga e controle de acesso a documentos sensiveis,
respeitando a LGPD (Lei Geral de Prote¢do de Dados).

Classificagdo e conserva¢do documental

A classificagdo documental consiste em identificar e agru-
par documentos de acordo com critérios previamente definidos,
como finalidade, tipo e temporalidade. Essa pratica facilita a re-
cuperacgdo das informagdes e a gestdo do ciclo de vida dos docu-
mentos.

Ciclo de vida documental:

* Produgdo: quando o documento é criado.

= Utilizagdo: fase em que ele é mais acessado e consultado.

* Armazenamento: quando passa a ser guardado para fins
legais ou historicos.

= Eliminacdo ou guarda permanente: documentos que nao
tém mais utilidade pratica podem ser descartados, desde que se
respeitem os prazos legais de guarda; outros devem ser preser-
vados.

Tabela de temporalidade:

Cada tipo de documento tem um tempo minimo legal de
guarda, que varia conforme a natureza e a legislagdo. Por exem-
plo:

= Contratos: geralmente devem ser guardados por pelo me-
nos 5 anos apods o fim da vigéncia.

= Documentos contabeis: 5 a 10 anos.

= Documentos trabalhistas: até 30 anos (como fichas de em-
pregados).

Conservagao:

A conservacgdo de documentos fisicos exige cuidados como:

= Armazenamento em locais secos, ventilados e sem luz solar
direta.

= Uso de caixas e pastas resistentes.

= Digitalizagdo para reduzir o manuseio do documento ori-
ginal.

No caso dos documentos digitais, é necessario manter siste-
mas atualizados, cdpias de seguranca e politicas claras de acesso
e alteragdo de arquivos.

ELABORAGAO DE RELATORIOS E PLANILHAS

Estrutura e finalidade dos relatérios administrativos

Os relatdrios sdo instrumentos fundamentais para a comuni-
cagdo interna, o acompanhamento de processos e a tomada de
decisdes dentro de qualquer organizagdo. Para o auxiliar admi-
nistrativo, saber elaborar relatérios claros, objetivos e bem estru-
turados é uma habilidade indispensavel.
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Finalidades dos relatérios:

= Apresentar dados de forma organizada para analise;

= Comunicar resultados de atividades, como controle de es-
toque, desempenho de equipes, entradas e saidas financeiras;

= Registrar acontecimentos, procedimentos ou pendéncias;

= Servir como base documental para auditorias, reunides ou
planejamentos.

Estrutura basica de um relatério:

* Cabecalho: identificagdo da instituicdo, titulo do relatério
e data.

* Introdugdo: breve apresentagdo do objetivo do relatério.

= Desenvolvimento: exposicdo dos dados, fatos e analises.
Pode conter graficos, tabelas ou listas.

* Conclusdo: consideragdes finais, apontamentos ou suges-
toes.

= Assinatura: identificagdo do responsavel pela elaboragdo.

= Dica pratica: um relatério deve ser direto e evitar lingua-
gem excessivamente técnica (a menos que seja exigido). Clareza,
coeréncia e apresentacdo visual sdo essenciais.

Nogdes basicas de Excel e formatagdo de planilhas

As planilhas sdo aliadas essenciais do auxiliar administrativo.
Elas sdo utilizadas para registrar, organizar, calcular e visualizar
dados de maneira pratica. O Microsoft Excel é a ferramenta mais
comum nesse contexto, mas outras versdes como Google Plani-
Ihas também sdo amplamente usadas.

Aplicagées tipicas de planilhas:

= Controle de estoque;

* Lancamento de despesas e receitas;

= Cadastro de fornecedores, clientes ou colaboradores;

» Agenda de tarefas ou prazos;

* Calculos de produtividade ou comparativos de desempe-
nho.

Elementos fundamentais do Excel:

= Células: onde se inserem os dados.

* Férmulas: comandos para realizar calculos automaticos.
Exemplo: '=SOMA(A1:A10)".

FungGes basicas:

= 'SOMA’, "MEDIA’, "MINIMO®, "MAXIMO";

= 'SE’ (condicional): "=SE(A1>100; “Alto”; “Baixo”)’;
* "PROCV" (busca de dados em tabela);

* Formatagao: aplicar bordas, cores, alinhamentos e forma-
tos numéricos (RS, %, data).

= Dica pratica: dominar os atalhos e menus do Excel acelera
o trabalho e reduz erros. E importante treinar a manipulagdo de
células, uso de filtros e graficos simples.

Boas praticas na apresentagao de dados

Um bom relatdrio ou planilha ndo depende apenas dos da-
dos, mas também da forma como s3o apresentados. Veja algu-
mas recomendacdes:

/ LEGISLACAO

Clareza visual:

= Evite excesso de cores, fontes ou elementos visuais;

» Use negrito e alinhamento para destacar titulos e catego-
rias;

= Organize as informagdes em tabelas com cabegalhos claros.

Organizagao ldgica:

= Siga uma ordem cronoldgica, numérica ou tematica;

= |dentifique colunas e linhas corretamente;

= Indique sempre as unidades (RS, %, unidades, horas, etc.).

— Revisdo:

= Verifique ortografia e dados inseridos;

= Atualize os numeros antes de enviar ou imprimir o docu-
mento;

= Confirme se os totais e cdlculos estdo corretos.

— Apresentagdo profissional:

= Padronize fontes (ex: Arial ou Calibri, tamanho 11 ou 12);

» Use margens e espacamentos adequados;

* Sempre inclua data e nome do responsavel pelo documen-
to.

* Importante para concursos: é comum a cobranga de no-
¢Oes basicas de Excel, interpretagdo de relatérios e até corregao
de planilhas em provas de Auxiliar Administrativo, especialmente
em bancas como FCC e Vunesp.

PRATICAS ADMINISTRATIVAS GERAIS
Rotinas diarias no setor administrativo

O trabalho do auxiliar administrativo envolve uma variedade
de atividades que ddo suporte ao funcionamento interno de uma
instituicdo, seja ela publica ou privada. A seguir, destacamos al-
gumas das rotinas mais comuns:

* Recebimento e envio de correspondéncias: controlar o flu-
xo de documentos, malotes, e-mails e encomendas, registrando
horéarios e destinatarios.

= Protocolar documentos: registrar a entrada e saida de do-
cumentos oficiais, garantindo rastreabilidade.

= Atualizagdo de cadastros: manter atualizados os dados de
fornecedores, clientes, servidores ou usuarios dos servigos.

* Organizacao de agendas e compromissos: apoio no agen-
damento de reunides, eventos internos ou prazos importantes.

* Controle de materiais de escritorio: verificar o estoque,
solicitar reposi¢ao e distribuir materiais aos setores.

Essas rotinas podem variar conforme o porte da instituicao
e sua area de atuagdo, mas, em todos os casos, exigem atengao,
disciplina e organiza¢do por parte do auxiliar.

ATENDIMENTO AO PUBLICO E COMUNICAGAO INTERNA
O auxiliar administrativo também atua frequentemente
como ponte entre setores internos e o publico externo, o que
exige habilidades de comunicagdo e postura profissional.
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Atendimento ao publico:

= Recepcionar visitantes com cortesia e profissionalismo;

= Prestar informacGes claras e objetivas;

* Encaminhar pessoas ao setor responsavel, quando neces-
sario;

* Manter postura neutra, educada e imparcial, principalmen-
te em 6rgdos publicos.

Comunicagao interna:

= Redigir e-mails, oficios, memorandos e comunicados com
linguagem adequada;

= Usar corretamente os canais institucionais (sistemas inter-
nos, intranet, murais, etc.);

* Reportar informagdes com clareza aos superiores ou co-
legas;

= Zelar pela confidencialidade de assuntos internos.

* Dica de prova: muitas bancas cobram nog¢des de comuni-
cagdo oficial, exigindo conhecimento sobre tipos de documentos
administrativos (como oficio e memorando) e suas caracteristi-
cas.

Utilizagao de equipamentos e sistemas administrativos

O auxiliar administrativo precisa dominar o uso de ferramen-
tas basicas do ambiente de trabalho moderno. Isso envolve tanto
equipamentos fisicos quanto sistemas digitais.

Equipamentos:

* Computador e impressora: uso cotidiano para digitacdo,
impressao, digitalizagdo e arquivamento.

* Scanner e copiadora: digitalizagdo de documentos e pro-
ducdo de cépias com qualidade.

= Telefone e ramais: atendimento, registro de recados e en-
caminhamento de ligagGes.

* Relégio de ponto ou sistemas de controle de frequéncia:
conferéncia de hordrios e registros de entrada e saida de servido-
res ou colaboradores.

Sistemas administrativos:

= Pacote Office (Word, Excel, Outlook, PowerPoint): para re-
dagdo de textos, planilhas, comunicagdo e apresentagdes.

= Sistemas internos (ERP ou SEI): usados para processos ad-
ministrativos, controle de documentos, compras e recursos hu-
manos.

= SEI (Sistema Eletronico de InformacgGes) é bastante usado
na administragdo publica e cai com frequéncia em concursos.

= Sistemas de protocolo: utilizados para registrar oficialmen-
te documentos e acompanhar sua tramitagdo.

* Importante: a familiaridade com tecnologia e sistemas de
gestdo é um diferencial competitivo no mercado e uma exigéncia
crescente nos concursos publicos.

PERFIL E COMPETENCIAS DO AUXILIAR ADMINISTRATIVO

Habilidades técnicas e comportamentais

O auxiliar administrativo € uma pega-chave em qualquer or-
ganizagdo. Para exercer bem sua fungdo, precisa reunir compe-
téncias técnicas — ligadas ao conhecimento especifico das tare-
fas — e habilidades comportamentais — relacionadas a postura
profissional e ao relacionamento interpessoal.

/ LEGISLACAO

Competéncias técnicas:

= Dominio do pacote Office (Word, Excel, Outlook): essen-
cial para redigir documentos, criar planilhas e gerenciar e-mails;

= Conhecimento de arquivamento: fisico e digital, incluindo
tabelas de temporalidade e técnicas de organizagdo documental;

= Redagao oficial e administrativa: saber redigir oficios, me-
morandos, relatérios e e-mails com linguagem adequada;

= NogGes de informatica e sistemas administrativos: uso de
softwares internos, como o SEl (Sistema Eletronico de Informa-
¢oes), ERPs, e plataformas de protocolo;

* Nogbes de atendimento ao publico: especialmente em
drgdos publicos, onde o servidor atua como representante da
instituicdo.

Competéncias comportamentais:

= Organizacgdo e disciplina: para lidar com prazos, documen-
tos e rotinas administrativas;

= Atengao aos detalhes: para evitar erros em registros, docu-
mentos ou calculos simples;

= Comunicagao clara e cordial: tanto por escrito quanto oral-
mente, especialmente ao lidar com o publico;

= Trabalho em equipe: saber colaborar com colegas, aceitar
orientagdes e contribuir para o bom ambiente de trabalho;

* Proatividade: antecipar necessidades, sugerir melhorias e
buscar solugbes praticas no dia a dia.

= Exemplo pratico: em uma situacdo de sobrecarga de docu-
mentos, o auxiliar proativo sugere digitalizar parte do acervo e
cria uma planilha de controle compartilhada com a equipe.

Etica, organizagdo e proatividade no ambiente de trabalho

O servidor ou colaborador administrativo, especialmente no
setor publico, precisa atuar com conduta ética e senso de respon-
sabilidade, pois lida com informagdes sigilosas, recursos publicos
e atendimento direto a populagao.

Etica no servigo publico:

= Respeitar os principios da legalidade, impessoalidade, mo-
ralidade, publicidade e eficiéncia (art. 37 da Constituicdo Fede-
ral);

= Manter sigilo profissional sobre dados e informagdes con-
fidenciais;

= Evitar uso indevido de recursos publicos;

= Tratar todos com respeito e isonomia, sem distingdo pes-
soal ou politica.

Organizagao:

= Criar rotinas, checklists e métodos de arquivamento;

= Manter o ambiente de trabalho limpo e funcional;

= Utilizar agendas (fisicas ou digitais) para controle de prazos.

Proatividade:

= Antecipar solugGes e tomar iniciativas;

= Buscar cursos de aperfeicoamento, mesmo sem exigéncia
formal;

= Estar sempre atento as mudangas nos sistemas e processos
internos.
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* Dica pratica: muitas competéncias ndo sdo cobradas dire-
tamente em provas, mas fazem a diferenca na entrevista, prova
pratica ou no desempenho real no cargo. Investir no desenvolvi-
mento dessas habilidades aumenta suas chances de destaque e
crescimento na carreira.

Desenvolvimento profissional continuo

O auxiliar administrativo que deseja crescer na carreira deve
adotar a aprendizagem continua como um habito. A busca por
capacita¢cdo ndo sé aprimora o desempenho nas atividades atu-
ais, como abre portas para promogdes e concursos internos.

Formas de desenvolver-se profissionalmente:

= Participar de cursos livres e técnicos em administragdo, in-
formatica, redagdo ou atendimento;

* Acompanhar mudangas na legislagdo e nos sistemas de
gestdo publica;

= Estudar para concursos internos (cargos técnicos ou de ni-
vel superior);

= Aprender com colegas mais experientes e aceitar feedba-
cks construtivos.

Fontes recomendadas:

= Escolas de governo (como ENAP, ESAF e Escolas Estaduais/
Municipais de Administragdo Publica);

= Plataformas gratuitas como Escola Virtual do Governo, SE-
NAI, Sebrae, Fundagdo Bradesco;

» Apostilas, videoaulas e simulados focados em concursos
para o cargo.

NOGOES BASICAS SOBRE O PROGRAMA VISA-CIs

O Programa VISA-CIS — Programa de Apoio Técnico as A¢Ges
de Vigilancia Sanitaria Municipal via Consércio Publico de Saude
— foi instituido por meio da Deliberagdo CIB-SUS/MG n2 4.799,
de 17 de julho de 2024, com o objetivo de fortalecer, de forma
regionalizada e técnica, as a¢Ges de vigilancia sanitaria nos mu-
nicipios mineiros. A criagdo do programa surge em resposta a
necessidade de ampliar a capacidade operacional das vigilancias
sanitdrias municipais, especialmente em municipios de pequeno
porte, por meio do suporte técnico ofertado por equipes multi-
profissionais formadas por consdrcios publicos de saude.

Essa iniciativa insere-se no esfor¢o do Estado de Minas
Gerais para promover a equidade no acesso as agdes e servicos
de vigilancia sanitéria, respeitando as diretrizes do Sistema Uni-
co de Saude (SUS) e reafirmando o principio da cooperagdo fed-
erativa. Ao reconhecer os desafios estruturais enfrentados por
muitas administragdes municipais, sobretudo no que tange a
qualificacdo técnica e a manutengdo de equipes especializadas,
o Estado propde, por meio do VISA-CIS, um modelo inovador de
apoio intermunicipal baseado em consércios regionais publicos,
ja existentes e legalmente constituidos.

A Deliberagdo que aprova o programa foi pactuada no ambi-
to da Comissao Intergestores Bipartite do SUS em Minas Gerais
(CIB-SUS/MG), o que reforga seu carater articulado entre as es-
feras estadual e municipal. O programa tem natureza transitoria,
com vigéncia até 2026, podendo, no entanto, ser prorrogado con-
forme avaliagcdo de seus resultados e viabilidade or¢amentaria.
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Apesar de sua transitoriedade, ele carrega um carater estratégi-
co, funcionando como alicerce para a estruturagdo permanente
das acdes de vigilancia sanitdria nos territérios consorciados.

A proposta também reafirma o compromisso do Estado com
a protegdo da saude coletiva, ao priorizar investimentos em qual-
ificacdo técnica, organizagdo territorial dos servigos e apoio in-
stitucional. O programa pretende, assim, promover a integragao
entre 0os municipios, a padronizagdo de agGes, a modernizagdo
dos processos de trabalho e a expansdo da vigilancia sanitaria
enquanto fungdo essencial do SUS, especialmente em regides
historicamente fragilizadas no que se refere a execu¢do dessas
atividades.

Estrutura e Finalidade do Programa VISA-CIS

O Programa VISA-CIS foi estruturado como uma estratégia
transitdria, de carater técnico e regionalizado, cujo objetivo prin-
cipal é prestar apoio técnico qualificado as a¢des de vigilancia
sanitdria municipal, por meio da atuagao de equipes multiprofis-
sionais contratadas via Consoércio Publico de Saude. Essa estru-
tura visa atender especialmente aos municipios que enfrentam
dificuldades em manter equipes proprias com formac¢do adequa-
da e capacidade de atuagdo continua, garantindo, assim, a uni-
versalizagdo e a integralidade das agOes de vigilancia sanitaria,
conforme os principios do Sistema Unico de Salde.

A Deliberagdo CIB-SUS/MG n2 4.799/2024 descreve que o
programa sera desenvolvido por equipes multiprofissionais,
de formagdo minima estabelecida conforme a modalidade de
adesdo, que atuardo em nome do consércio, “em consondncia
com as diretrizes da Vigildncia Sanitdria Estadual, da regional de
saude e dos municipios atendidos, por meio de um Plano de Tra-
balho pactuado”. Essas equipes ndo substituem os profissionais
vinculados aos quadros municipais, mas funcionam como reforgo
técnico especializado, orientando, capacitando e executando
acGes de acordo com o planejamento local e regional.

Um dos elementos centrais da estrutura do VISA-CIS é sua or-
ganiza¢do por modalidades, que variam de acordo com o nimero
de municipios atendidos pelo consdrcio (de 5 a 20 ou mais). Cada
modalidade exige uma composicdo minima de equipe, que deve
incluir profissionais com formacdo superior nas areas de saude
e afins, e, obrigatoriamente, “um profissional com formagédo em
nivel superior, habilitado para a Coordenagdo Técnica”, conforme
estabelecido no Anexo Il da Deliberagdo. Essa composi¢do busca
garantir que as ag¢des do programa tenham abrangéncia técnica,
resolutividade e alinhamento com as normativas da Vigilancia
Sanitdria Estadual e Nacional.

O programa esta orientado por eixos técnicos bem definidos,
com destaque para a realizagdo de visitas técnicas, apoio a elabo-
ragdo de instrumentos de gestdo sanitdria (como planos, relatéri-
os e protocolos), capacitagdo de equipes locais, organizagdo de
processos de trabalho e agdes educativas intermunicipais. Essa
estrutura permite que o programa atue ndo apenas na execugao
direta, mas também no fortalecimento institucional dos servicos
de vigilancia sanitdria municipais, promovendo “harmoniza¢éo
das agbes de vigildncia sanitdria e a gestdo da qualidade dos
servigos”, conforme previsto no texto normativo.

Além disso, a estrutura do programa prevé o planejamento
compartilhado e pactuado, por meio da elaboragdo de um Plano
de Trabalho especifico, que devera ser aprovado pela respecti-
va Comissdo Intergestores Regional (CIR) e encaminhado a Su-
perintendéncia de Vigilancia Sanitaria (SUVISA-MG). Esse plano
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