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Língua Portuguesa

Definição Geral
Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamente 

um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos à interpretação, que nada mais é do que as conclusões 
específicas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensão de uma questão em uma avaliação, 
a resposta será localizada no próprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretação, que é a leitura e a 
conclusão fundamentada em nossos conhecimentos prévios.  

Compreensão de Textos  
Resumidamente, a compreensão textual consiste na análise do que está explícito no texto, ou seja, na 

identificação da mensagem. É 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 compreensão textual envolve a decodificação da mensagem que é feita pelo 
leitor. Por exemplo, ao ouvirmos uma notícia, automaticamente compreendemos a mensagem transmitida por 
ela, assim como o seu propósito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado evento. 

Interpretação de Textos  
É o entendimento relacionado ao conteúdo, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da 

associação das ideias e, em razão disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar é decodificar o sentido 
de um texto por indução. 

A interpretação de textos compreende a habilidade de se chegar a conclusões específicas após 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 interpretação de texto é subjetiva, podendo ser diferente 
entre leitores.  

Exemplo de compreensão e interpretação de textos
Para compreender melhor a compreensão e interpretação de textos, analise a questão abaixo, que aborda 

os dois conceitos em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar Especial > 2015

Português > Compreensão e interpretação de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusão social.

“A Constituição garante o direito à educação para todos e a inclusão surge para garantir esse direito também 
aos alunos com deficiências de toda ordem, permanentes ou temporárias, mais ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusão social é garantida pela Constituição Federal de 1988.
(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos severas.
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Matemática

CONJUNTO DOS NÚMEROS INTEIROS (Z)
O conjunto dos números inteiros é denotado pela letra maiúscula Z e compreende os números inteiros 

negativos, positivos e o zero. 

Exemplo: Z = {-4, -3, -2, -1, 0, 1, 2, 3, 4…}

O conjunto dos números inteiros também possui alguns subconjuntos:

Z+ = {0, 1, 2, 3, 4…}: conjunto dos números inteiros não negativos.

Z- = {…-4, -3, -2, -1, 0}: conjunto dos números inteiros não positivos.

Z*+ = {1, 2, 3, 4…}: conjunto dos números inteiros não negativos e não nulos, ou seja, sem o zero.

Z*- = {… -4, -3, -2, -1}: conjunto dos números inteiros não positivos e não nulos.

Módulo
O módulo de um número inteiro é a distância ou afastamento desse número até o zero, na reta numérica 

inteira. Ele é representado pelo símbolo | |.

O módulo de 0 é 0 e indica-se |0| = 0

O módulo de +6 é 6 e indica-se |+6| = 6

O módulo de –3 é 3 e indica-se |–3| = 3

O módulo de qualquer número inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

Números Opostos
Dois números inteiros são considerados opostos quando sua soma resulta em zero; dessa forma, os pontos 

que os representam na reta numérica estão equidistantes da origem.

Exemplo: o oposto do número 4 é -4, e o oposto de -4 é 4, pois 4 + (-4) = (-4) + 4 = 0. Em termos gerais, o 
oposto, ou simétrico, de “a” é “-a”, e vice-versa; notavelmente, o oposto de zero é o próprio zero.



3

Conhecimentos Específicos

O Que São Rotinas Administrativas?
Uma rotina administrativa é formada com base em vários processos que se realizam de maneira sistemática 

e que necessitam de conhecimentos técnicos específicos além de domínio tecnológico. Por sua vez o concei-
to de processo se refere a um grupo de procedimentos que possuem entrada, processamento e obtenção de 
resultados.

Num contexto prático as rotinas administrativas são realizadas por colaboradores que tem como função 
chegar a resultados satisfatórios de acordo com a sua qualificação técnica. Para ser um gestor dessas rotinas 
é necessário que o indivíduo esteja qualificado para assumir tal papel, da mesma forma que seus auxiliares 
também devem estar tecnicamente qualificados.

Funções de Gestores de Rotinas Administrativas
Os profissionais que são colocados numa posição gerencial desses processos têm como responsabilidade 

elaborar o planejamento, fiscalizar a execução e mensurar os resultados obtidos por meio desse método. Estar 
nesse cargo de gerenciamento faz com que o indivíduo tenha grande relevância na companhia em que atua ao 
mesmo tem em que precisa ter um amplo conhecimento das atividades que lidera.

Rotinas Administrativas x Rotinas Gerenciais
No contexto corporativo é fundamental que seja feita a devida distinção entre as rotinas administrativas e 

as gerenciais, sendo que ambas têm grande impacto para a consolidação da companhia. De forma geral as 
atividades de gerenciamento dão origem as atividades administrativas sendo as últimas o apoio das primeiras.

O papel das rotinas gerenciais é o de traçar estratégias para que sejam observadas melhores oportunida-
des e utilização mais consciente de recursos. A partir do entendimento do que a empresa pretende conquistar 
é possível dispor de rotinas administrativas para colocar em prática o planejado. Trata-se de uma forma de ter 
acesso e organizar informação tanto de metas quanto de recursos para chegar a uma maneira inteligente de 
levar a companhia um passo adiante.

A Técnica Por Trás das Rotinas Administrativas
Agora que já ficou claro o que são rotinas administrativas vou explicar um pouco melhor da técnica por trás 

da execução das mesmas. O primeiro ponto a observar é que toda organização, independente do seu segmen-
to de atuação, tem algumas funções básicas que são: a comercial, a pessoal e a financeira. Para gerir essa 
grande estrutura é necessário contar com técnicas que permitam melhor alocação de informações.

Organogramas
No que concerne a rotinas administrativas uma técnica bastante interessante é a de construção de orga-

nogramas em que é possível identificar os departamentos da companhia além de ter um esquema visual dos 
diferentes níveis hierárquicos.

Sistema de Hierarquia
Para que o sistema de rotinas administrativas seja melhor organizado é interessante que esteja bem dis-

tribuídas as funções que competem a cada nível hierárquico. Basicamente hierarquia é um esquema em que 
estão separados ramos com diferentes poderes e funções dentro da corporação.

Regulamentos Internos
Visando estabelecer uma lógica sequencial de realização de atividades internas é interessante que a orga-

nização trabalhe com a criação e difusão de regulamentos internos. A função desses regulamentos é estabe-
lecer regras que permitem que os procedimentos sejam realizados sempre da mesma maneira. Pode parecer 
negativa a ideia de ter uma rotina, contudo, para alguns departamentos de empresas não há nada mais eficaz.
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Conhecimentos em informática

WINDOWS 10
Operações de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botão Iniciar
O Botão Iniciar dá acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona 

como um centro de comando do PC.

Menu Iniciar

Expandir: botão utilizado para expandir os itens do menu.


