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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente
um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusbes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questdo em uma avaliagao,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a
conclusao fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do que esta explicito no texto, ou seja, na
identificacdo da mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso da capacidade de
entender, atinar, perceber, compreender. Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por
ela, assim como o seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento.

Interpretacao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da
associagao das ideias e, em razéo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar € decodificar o sentido
de um texto por indugao.

Ainterpretacao de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusdes especificas apds a leitura de
algum tipo de texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado da leitura, integrando um conhecimento que
foi sendo assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacéo de texto é subjetiva, podendo ser diferente
entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretacido de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretacao de textos, analise a questao abaixo, que aborda
os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensao e interpretacao de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituicdo garante o direito a educacgao para todos e a inclusédo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
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Raciocinio Légico

Raciocinio légico € o modo de pensamento que elenca hipéteses, a partir delas, é possivel relacionar
resultados, obter conclusdes e, por fim, chegar a um resultado final.

Mas nem todo caminho é certeiro, sendo assim, certas estruturas foram organizadas de modo a analisar a
estrutura da ldgica, para poder justamente determinar um modo, para que o caminho tragado n&o seja o errado.
Veremos que ha diversas estruturas para isso, que se organizam de maneira matematica.

A estrutura mais importante sdo as proposicoes.
Proposicao: declaragdo ou sentenca, que pode ser verdadeira ou falsa.

Ex.: Carlos é professor.

As proposigdes podem assumir dois aspectos, verdadeiro ou falso. No exemplo acima, caso Carlos seja
professor, a proposicao é verdadeira. Se fosse ao contrario, ela seria falsa.

Importante notar que a proposi¢ao deve afirmar algo, acompanhado de um verbo (&, fez, ndo notou e etc).
Caso a nossa frase seja “Brasil e Argentina”, nada esta sendo afirmado, logo, a frase nao é uma proposicao.

Ha também o caso de certas frases que podem ser ou ndo proposicoes, dependendo do contexto. A frase
“N>3” s6 pode ser classificada como verdadeira ou falsa caso tenhamos algumas informagdes sobre N, caso
contrario, nada pode ser afirmado. Nestes casos, chamamos estas frases de sentengas abertas, devido ao seu

carater imperativo.

O processo matematico em volta do raciocinio légico nos permite deduzir diversas relagdes entre declara-
¢cOes, assim, iremos utilizar alguns simbolos e letras de forma a exprimir estes encadeamentos.

As proposi¢des podem ser substituidas por letras minusculas (p.ex.: a, b, p, q, ...)
Seja a proposigao p: Carlos é professor
Uma outra proposi¢ao q: A moeda do Brasil é o Real
E importante lembrar que nosso intuito aqui é ver se a proposigao se classifica como verdadeira ou falsa.

Podemos obter novas proposi¢des relacionando-as entre si. Por exemplo, podemos juntar as proposicoes p
e g acima obtendo uma unica proposicao “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”.

Nos proximos exemplos, veremos como relacionar uma ou mais proposigdes através de conectivos.
Existem cinco conectivos fundamentais, s&o eles:

A: e (aditivo) conjungao

Posso escrever “Carlos é professor e a moeda do Brasil € o Real”, posso escrever p * q.

v: ou (um ou outro) ou disjungao

p v q: Carlos é professor ou a moeda do Brasil é o Real

¥: “ou” exclusivo (este ou aquele, mas ndo ambos) ou disjungdo exclusiva (repare o ponto acima do conec-
tivo).

p v gq: Ou Carlos é professor ou a moeda do Brasil € o Real (mas nunca ambos)

70U ~: negagao

~p: Carlos nao é professor

->: implicacao ou condicional (se... entdo...)

p -> q: Se Carlos é professor, entdo a moeda do Brasil é o Real
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Nocoes de Informatica

Hardware

O hardware sao as partes fisicas de um computador. Isso inclui a Unidade Central de Processamento
(CPU), unidades de armazenamento, placas mae, placas de video, memoria, etc.". Outras partes extras chama-
dos componentes ou dispositivos periféricos incluem o mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriadamente dentro de um computador, é necessario
que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entdo a fun¢ao do sis-
tema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua funcao final, como, por exemplo, processar
os célculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar
para a placa de som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé ainda tera os programas, que
dao funcionalidades diferentes ao computador.

Gabinete

O gabinete abriga os componentes internos de um computador, incluindo a placa mae, processador, fonte, discos
de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.?

Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central)

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é construida a estrutura de um computador. Uma
CPU funciona, basicamente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para o CPU, que tem um
sistema proéprio de “fila” para fazer os calculos mais importantes primeiro, e separar também os calculos en-
tre os nucleos de um computador. O resultado desses calculos é traduzido em uma agao concreta, como por
exemplo, aplicar uma edicao em uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor do PC, efc.
A velocidade de um processador esta relacionada a velocidade com que a CPU é capaz de fazer os calculos.

1 https://www.palpitedigital.com/principais-componentes-internos-pc-perifericos-hardware-software/#:~:tex-
t=0%20hardware%20s%C3%A30%20as%20partes,%2C%20scanners%2C%20¢c%C3%A2meras%2C%20
etc.

2 https://www.chipart.com.br/gabinete/gabinete-gamer-gamemax-shine-g517-mid-tower-com-1-fan-vi-
dro-temperado-preto/2546
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Nocoes de Arquivologia

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fun¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a serem
observados durante a atuagao de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as infor-
macdes que possam ser registradas em documentos de arquivos.

A Lei n°® 8.159/91 (dispbe sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras
providéncias) nos da sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por
orgaos publicos, instituicdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades
especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da informagao ou a natureza dos docu-
mentos.”

v
A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.

“Designagao genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou
juridica, publica ou privada, caracterizado pela natureza orgénica de sua acumulagdo e conservado por essas
pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou informacgao”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacgéo ou firma, no
decorrer de suas atividades, arquivados e conservados por si € seus sucessores para efeitos futuros”, Solon
Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite, 1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa,
no curso de sua atividade, e preservados para a consecuc¢ao dos seus objetivos, visando a utilidade que pode-
réo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepcdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico desig-
nado para conservar o acervo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
Principio da Principio da Principio da o incipio 42 Principio da
*Fixaa * ATQUHTIOS = os documentos = arquivo deve ser + 0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde ma
documento a estrutura, CONSErVaim el mantendo sua formagio
quem o fungBes e carater (nico, integridade, progressiva,
produziv atividades da em fungdo do quemn que haja natural e
* 230 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de organica.
obedecendo a produtora’ foram alteracdo nele.
competéneia e acumuladora em produzidos.
as atividades de suas relagdes
sua crigem mternas e
produtora, de externas.
forma que nio
s& misture
argquivos de
origens
produtoras
diferentes.
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Noc¢oes de Administragcao

ADMINISTRAGAO GERAL

Dentre tantas defini¢gdes ja apresentadas sobre o conceito de administragcao, podemos destacar que:

“Administracao é um conjunto de atividades dirigidas a utilizacdo eficiente e eficaz dos recursos, no sentido
de alcangar um ou mais objetivos ou metas organizacionais.”

Ou seja, a Administracao vai muito além de apenar “cuidar de uma empresa”, como muitos imaginam, mas
compreende a capacidade de conseguir utilizar os recursos existentes (sejam eles: recursos humanos, mate-
riais, financeiros,...) para atingir os objetivos da empresa.

O conceito de administracao representa uma governabilidade, gestdo de uma empresa ou organizagéo de forma que
as atividades sejam administradas com planejamento, organizacao, diregao, e controle.

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

Montana e Charnov

Principais abordagens da administracao (classica até contingencial)

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

De acordo com o Professor Idalberto Chiavenato (escritor, professor e consultor administrativo), a Adminis-
tragcado possui 7 (sete) abordagens, onde cada uma tera seu aspecto principal e agrupamento de autores, com
seu enfoque especifico. Uma abordagem, podera conter 2 (duas) ou mais teorias distintas. Sao elas:

1. Abordagem Classica: que se desdobra em Administracao cientifica e Teoria Classica da Administragao.

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

3. Abordagem Neoclassica: que se desdobra na Teoria Neoclassica da Administracdo, dos conceitos ini-
ciais, processos administrativos, como os tipos de organizacao, departamentalizagdo e administragdo por ob-
jetivos (APO).

4. Abordagem Estruturalista: que se desdobra em Teoria Burocratica e Teoria Estruturalista da Adminis-
tragao.

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

6. Abordagem Sistémica: centrada no conceito cibernético para a Administracédo, Teoria Matematica e a
Teria de Sistemas da Administragao.
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Noc¢oes de Administragao Publica

Administracao publica

Conceito

Administracao Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagdo dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, érgdos e agentes publicos.

A Administracdo Publica pode ser definida em sentido amplo e estrito, além disso, é conceituada por Di
Pietro (2009, p. 57), como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve, sob regime juridico total
ou parcialmente publico, para a consecugao dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo, a Administragdo Publica é subdividida em érgaos
governamentais e 6rgdos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua fungao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragdo Publica se subdivide em 6rg&os, pessoas juridicas e agentes publi-

cos que praticam fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exerci-
da por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

SENTIDO SUBJETIVO Sentido amplo {6rgdos governamentais e 6rgdos administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {pessoas juridicas, drgios e agentes puiblicos}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcio politica e administrativa}.
SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fungdes na Administragao Publica que sao exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgaos e agentes da
Administracao que sao subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa e servigo publico.

Para melhor compreensao e conhecimento, detalharemos cada uma das fungdes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do desenvolvimento dos entes e pessoas que exer-
cem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. Sao os atos da Administragéo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a Administracdo Publica executa, de forma direta

ou indireta, para satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o regime juridico e com pre-
dominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edicao de atos normativos e
concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungdes é executar as politicas de governo e desempenhar a fungdo adminis-
trativa em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragao
Publica como um todo com o incentivo das atividades privadas de interesse social, visando sempre o interesse
publico.

A Administragdo Publica também possui elementos que a compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegacdo, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungao administrativa
estatal.

£ f+ﬁ



Técnicas Secretariais

Personalidade e relacionamento

Os tipos de personalidade podem contribuir ou ndo para o desempenho das equipes. Cada personalidade
possui caracteristicas definidas com seus respectivos focos de atengao, que, todavia, se interagem, definindo
individuos com certas caracteristicas mais salientes e que incorporam caracteristicas de um outro estilo.

Vistos de maneira objetiva, nenhum dos tipos de personalidade € bom ou mau, certo ou errado. Cada um é
uma combinacéo distinta de forca e fraqueza, beleza e feiura. Nenhum padrao € melhor ou o melhor, pior ou o
pior. As vezes, determinada pessoa pode achar que o seu padrdo é o melhor, outra vezes, que é o pior. Mas é
possivel, num momento, encontrar forca em um padrao e, num outro, encontrar uma fraqueza.

O que se observa é que as pessoas acabam ficando perplexas umas com as outras quando comegam a
perceber os segredos que as outras pessoas ocultam das suas personalidades.

Na analise das personalidades, nada é estanque e tudo pode se ajustar, desde que se esteja disposto a
fazé-lo. Nunca um protetor, por exemplo, carrega somente as caracteristicas da sua tipologia. Uma pessoa com
o centro emocional predominante nao sera necessariamente uma boa artista. Talvez brilhe mais como adminis-
tradora, quem sabe? Todos os tipos sao interligados e se movimentam fazendo contrapontos e complementos.

Cada tipo de personalidade é formado por trés aspectos: o predominante, que vigora na maior parte do
tempo, quando as coisas transcorrem normalmente e que é chamado de seu tipo; o aspecto que vigora quando
se é colocado em acéo, gerando situagdes de estresse; e o terceiro, que surge nos momentos em que nao se
sente em plena seguranca.

Exemplificando, ao ver-se numa situacao de estresse, o observador (em geral, quieto e retraido) torna-se
repentinamente extrovertido e amistoso, caracteristicas tipicas do epicurista, num esfor¢o de reduzir o estres-
se. Sentindo-se em segurancga, o observador tende a se tornar o patrao, direcionando os outros e controlando
0 espaco pessoal.

Todos tém virtudes e aspectos negativos. Entdo, vivem-se os aspectos mais positivos de cada tipo. Essas
qualidades pode se somar a outras de outro tipo, promovendo integragao.

Se o tipo empreendedor se integra com o sonhador, ele pode passar a ter autoestima apurada e a saber
levar a vida sem dramas. Ficara mais otimista, espontaneo e criativo também. Nao se prende a fazer coisas
que nao satisfazem seus desejos e os dos outros. Se o tipo individualista integra-se com o empreendedor, pro-
vavelmente ele podera ser capaz de agir no presente e com objetividade, aceitando a realidade e vivendo suas
emogdes como sao, sem tentar amplia-las. Ja se o sonhador integrar-se com o observador, sua capacidade de
introspecgao sera imensa e sabera como ninguém apreciar o siléncio e a reflexao.

Para o sucesso das equipes, se faz necessario que os seus integrantes utilizem-se de empatia, coloquem-
-se no lugar dos outros, estejam receptivos ao processo de integracao e, dessa forma, permitam-se amoldar.
Se nao houver esse tipo de abertura, em que cada um dos elementos ceda, a equipe sera composta de pesso-
as que competem entre si, 0 que traz o retrocesso da equipe ao conceito simplista de grupo, ou seja, apenas
um agrupamento de individuos que dividem o mesmo espaco fisico, mas que possuem objetivos e metas dife-
rentes, bem como ndo buscam o aprimoramento e crescimento dos outros."

Em todo processo onde haja interacao entre as pessoas vamos desenvolver relagdes interpessoais.

Ao pensarmos em ambiente de trabalho, onde as atividades s&o predeterminadas, alguns comportamen-
tos sdo precisam ser alinhados a outros, e isso sofre influéncia do aspecto emocional de cada envolvido tais
como: comunicagdo, cooperacao, respeito, amizade. A medida que as atividades e interacdes prosseguem,
os sentimentos despertados podem ser diferentes dos indicados inicialmente e entdo — inevitavelmente — os
sentimentos influenciardo as interagcbes e as proprias atividades. Assim, sentimentos positivos de simpatia e

1Fonte: www.metodologiacientifica-rosilda.blogspot.com



