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Lingua Portuguesa

Compreender um texto trata da analise e decodificacao do que de fato esta escrito, seja das frases ou das
ideias presentes. Interpretar um texto, esta ligado as conclusbes que se pode chegar ao conectar as ideias do
texto com a realidade. Interpretacéo trabalha com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qualquer texto ou discurso e se amplia no entendi-
mento da sua ideia principal. Compreender relacbes semanticas € uma competéncia imprescindivel no merca-
do de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-se criar varios problemas, afetando néo sé o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo os_topicos frasais presentes em cada para-
grafo. Isso auxiliard na apreensao do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma relagao hierarquica do pensamento defendi-
do, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explicitadas pelo autor. Textos argumentativos nao
costumam conceder espago para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Deve-se
ater as ideias do autor, o que nao quer dizer que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é funda-
mental que nao sejam criadas suposicdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o
raciocinio e a interpretacao. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteudos especificos, aprimora a
escrita.

Uma interpretacao de texto assertiva depende de inumeros fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-
-nos dos detalhes presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz suficiente. Interpretar exi-
ge paciéncia e, por isso, sempre releia o texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de sentidos do texto, pode-se também retirar
dele os_topicos frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreensao do conteudo
exposto. Lembre-se de que os paragrafos néao estao organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira
aleatéria, se estdo no lugar que estao, € porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma relagao hierar-
quica do pensamento defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo autor: os textos argumentativos nao costumam
conceder espaco para divagagdes ou hipoteses, supostamente contidas nas entrelinhas. Devemos nos ater as
ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas. Ler com atengédo € um exercicio que deve
ser praticado a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpretacao

A compreensao de um texto é fazer uma analise objetiva do texto e verificar o que realmente esta escrito
nele. Ja a interpretagdo imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O leitor tira conclusbes
subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricado longa de agdes e sentimentos de personagens ficticios, podendo ser de comparacgao
com a realidade ou totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma novela é a extensao do tex-
to, ou seja, o romance é mais longo. No romance nds temos uma histéria central e varias historias secundarias.
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Nogdes de Informatica

WINDOWS 7
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Exibir informagdes basicas sobre o computador

Windews Editson
Windosws 7 URtimate

Copynght & 2009 Microsoft Corporation. Tedos os direitos resenvados.

Service Pack 1

Sasterna
Classificagia: Fecuperando classificagdo do sistemna
Processador: Mio disponivel

Memésia instalaca (RAM]  Mio disponivel
Tipe de sisteme: Sisterma Operacional de &4 Bits

Caneta e Togue:

Home do computades, dominio e configuragdes de grupo de trabalho
PCROMWER
PCPOWER

Home do computadon:

Mome completo do
computador:

Descrgio do computador:
Grupo de trabalbo: WORKGROUP

P

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

B Alerar

configurages

Conceito de pastas e diretérios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome “pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem
para organizar, armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (tex-

tos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o nome do usuario onde sdo armazenados da-

dos pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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Visual Studio 2019 XSplit Presentations.

No caso da figura acima, temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

(2 I

linkedim docx

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao, vimos que uma pasta pode conter outras

pastas, arquivos e atalhos.

* Arquivo é um item unico que contém um determinado dado. Estes arquivos podem ser documentos de

forma geral (textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.
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Etica na Administragdo Publica e Legislagdo

Principios, Valores e Virtudes

Principios sao preceitos, leis ou pressupostos considerados universais que definem as regras pela qual uma
sociedade civilizada deve se orientar.

Em qualquer lugar do mundo, principios séo incontestaveis, pois, quando adotados ndo oferecem resistén-
cia alguma. Entende-se que a adogéo desses principios esta em consonancia com o pensamento da sociedade
e vale tanto para a elaboragao da constituicdo de um pais quanto para acordos politicos entre as nagdes ou
estatutos de condominio.

O principios se aplicam em todas as esferas, pessoa, profissional e social, eis alguns exemplos: amor, feli-
cidade, liberdade, paz e plenitude sdo exemplos de principios considerados universais.

Como cidadaos — pessoas e profissionais -, esses principios fazem parte da nossa existéncia e durante uma
vida estaremos lutando para torna-los inabalaveis. Temos direito a todos eles, contudo, por razbes diversas,
eles ndo surgem de graga. A base dos nossos principios é construida no seio da familia e, em muitos casos,
eles se perdem no meio do caminho.

De maneira geral, os principios regem a nossa existéncia e sdo comuns a todos os povos, culturas, eras e
religides, queiramos ou ndao. Quem age diferente ou em desacordo com os principios universais acaba sendo
punido pela sociedade e sofre todas as consequéncias.

Valores sdo normas ou padrdes sociais geralmente aceitos ou mantidos por determinado individuo, classe
ou sociedade, portanto, em geral, dependem basicamente da cultura relacionada com o ambiente onde esta-
mos inseridos. E comum existir certa confusao entre valores e principios, todavia, os conceitos e as aplicagcbes
sao diferentes.

Diferente dos principios, os valores sao pessoais, subjetivos e, acima de tudo, contestaveis. O que vale para
vocé nao vale necessariamente para os demais colegas de trabalho. Sua aplicagédo pode ou nao ser ética e
depende muito do carater ou da personalidade da pessoa que os adota.

Na pratica, € muito mais simples ater-se aos valores do que aos principios, pois este ultimo exige muito de
nos. Os valores completamente equivocados da nossa sociedade — dinheiro, sucesso, luxo e riqueza — estao
na ordem do dia, infelizmente. Todos os dias somos convidados a negligenciar os principios e adotar os valores
ditados pela sociedade.

Virtudes, segundo o Aurélio, sdo disposigdes constantes do espirito, as quais, por um esfor¢o da vontade,
inclinam a pratica do bem. Aristoteles afirmava que ha duas espécies de virtudes: a intelectual e a moral. A
primeira deve, em grande parte, sua geragao e crescimento ao ensino, e por isso requer experiéncia e tempo;
ao passo que a virtude moral é adquirida com o resultado do habito.

Segundo Aristoteles, nenhuma das virtudes morais surge em nos por natureza, visto que nada que existe
por natureza pode ser alterado pela for¢ga do habito, portanto, virtudes nada mais sdo do que habitos profun-
damente arraigados que se originam do meio onde somos criados e condicionados através de exemplos e
comportamentos semelhantes.

Uma pessoa pode ter valores e nao ter principios. Hitler, por exemplo, conhecia os principios, mas preferiu
ignora-los e adotar valores como a supremacia da raca ariana, a aniquilagdo da oposi¢cao e a dominacao pela
forca.

No mundo corporativo ndo é diferente. Embora a convivéncia seja, por vezes, insuportavel, deparamo-nos
com profissionais que atropelam os principios, como se isso fosse algo natural, um meio de sobrevivéncia, e
adotam valores que nada tem a ver com duas grandes necessidades corporativas: a convivéncia pacifica e o
espirito de equipe. Nesse caso, virtude € uma palavra que nao faz parte do seu vocabulario e, apesar da falta
de escrupulo, leva tempo para destitui-los do poder.
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Conhecimentos Especificos

O protocolo de um arquivo € um servico auxiliar responsavel pelo controle tanto das correspondéncias rece-
bidas por uma instituicao tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela mesma.

Nao ha um padrao para a execucgao da funcao exercida pelo protocolo. No entanto, alguns parametros séo
utilizados para a gestao desse servigo. No que tange as correspondéncias temos as seguintes atividades:

Recebimento: receber a correspondéncia ou outros materiais, separar os particulares dos oficiais, distribuir
as correspondéncias particulares, separar as correspondéncias oficiais ostensivas das sigilosas. Abrir, ler, veri-
ficar a existéncia de antecedentes, analisar e classificar as correspondéncias ostensivas;

Classificagao: analisar ou interpretar o conteudo do documento, determinar o assunto do mesmo e enqua-
dra-lo no plano de classificacdo de documentos adotado pela instituicao;

Registro: colocar o carimbo com a data, numero e outras informagdes que o documento deve receber;

Recibo de entrega: entregar as correspondéncias ou outros materiais mediante recibo;

Expedicao: receber a documentagao expedida pelos setores da instituicao para envio, datar original e c6-
pias, expedir o original e devolver a cépia ao setor responsavel;

Atendimento: prestar informacdes de sua area de competéncia, bem como realizar empréstimos.

No que se refere aos documentos produzidos e recebidos pela instituicdo em decorréncia de suas ativida-
des, sdo atribuicbes do protocolo:

Analise do conteudo: verificar a existéncia de despachos em todos os documentos que chegar ao setor;

Conservacao para preservacao: retirar o excesso de objetos metalicos (grampos, clips) e se for imprescin-
divel o uso dos mesmos, tentar, dentro do possivel substituir todos os objetos metalicos por objetos de plasticos;

Analise da classificacao: avaliar se a classificagao atribuida esta correta (principalmente em caso de pe-
dido de arquivamento definitivo) retificando-a, se for o caso;

Arquivamento: arquivar o documento de acordo com os critérios adotados;

Empréstimo: talvez a mais “especial”’ das atividades arquivisticas, afinal, essa é uma das esséncias da
criacdo dos arquivos.

Controle de empréstimo: controlar através de ficha manual ou sistema.

Q Nogoes de conservagao e preservacao de acervos documentais

Os arquivos publicos sao conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas ativida-
des, por orgaos publicos de ambito federal, estadual, do Distrito Federal e Municipal em decorréncia de suas
fungbes administrativas, legislativas e judiciarias. (Lei n® 8.159/91).

Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas
ou juridicas, em decorréncia de suas atividades. Os arquivos privados podem ser identificados pelo Poder Pu-
blico como de interesse publico e social, desde que sejam considerados como conjuntos de fontes relevantes
para a histéria e desenvolvimento cientifico nacional. (Lei n® 8.159/91).

CONARQ

O Conselho Nacional de Arquivos é um 6rgao colegiado, vinculado ao Arquivo Nacional, criado pelo art.
26 da Lei 8159, de 8 de Janeiro de 1991, que dispde da Politica Nacional de Arquivos e regulamentado pelo
decreto n.° 1173 de 19 de Junho de 1994, alterado pelo decreto n.° 1491, de 25 de Abril de 1995, que tem por
finalidade:

| - Definir a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados;
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