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Lingua Portuguesa

Definicdo Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois sempre que compreendemos adequadamen-
te um texto e o objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretacao, que nada mais € do que as conclusodes
especificas. Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao de uma questado em uma avaliacao, a
resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente, ocorre a interpretacao, que € a leitura e a conclu-
sdo fundamentada em nossos conhecimentos prévios.

Compreensio 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 € apreender de formAa 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.

Interpretacido de Textos

E o entendimento relacionado ao contetido, ou melhor, os resultados aos quais chegamos por meio da as-
sociacao das ideias e, em razao disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar € decodificar o sentido
de um texto por inducgao.

Ainterpretagéo 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 interpretacédo 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 Constituicao garante o direito a educagao para todos e a inclusdo surge para garantir esse direito também
aos alunos com deficiéncias de toda ordem, permanentes ou temporarias, mais ou menos severas.”
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Raciocinio Légico e Matematico

Aresolucao de problemas na matematica € um processo que envolve a aplicacdo de conceitos mate-
maticos para solucionar questdes ou situagdes que requerem raciocinio logico e anadlise quantitativa. E um
processo criativo que requer habilidades de pensamento critico e estratégias especificas para chegar a uma
solugéo.

Aqui estao algumas etapas comuns que podem ajudar a resolver problemas matematicos:

— Compreensao do problema: Leia cuidadosamente o enunciado do problema e certifique-se de entendé-
lo completamente. Identifique os dados fornecidos, as incégnitas a serem encontradas e as restricoes dadas.

— Planejamento: Desenvolva um plano ou estratégia para resolver o problema. Isso pode envolver a
identificacdo de formulas ou conceitos matematicos relevantes, a criacdo de diagramas ou representacoes
visuais, a divisdo do problema em etapas menores ou a consideragao de casos especificos.

— Execucao: Implemente o plano que vocé desenvolveu, realizando os calculos e aplicando as estratégias
escolhidas. Organize suas informacdes e seja cuidadoso com os calculos para evitar erros.

— Verificacao: Apods chegar a uma solugao, verifique se ela faz sentido e esta de acordo com as restricbes
do problema. Faga uma revisao dos calculos e verifique se a resposta obtida é razoavel.

—Comunicacao: Expresse sua solugédo de forma clara e coerente, utilizando termos matematicos apropriados
e explicando o raciocinio utilizado. Se necessario, apresente sua solugdo em um formato compreensivel para
outras pessoas.

Dentro deste prisma vamos elencar a técnica abaixo:

Técnica para interpretar problemas de Matematica

A linguagem matematica para algebrizar problemas:

Linguagem da questao

Linguagem Matematica

Preposicdo da, de, do Multiplicacdo
Preposicdo por divisao
Verbos Equivale, serd, tem, e, etc. igualdade
Pronomes interrogativos qual, guanto X?

Um numero X

O dobro de um nimero 2x

O triplo de um numero 3x

A metade de um nimero x/2

A terca parte de um nimero x/3

Dois numeros consecutivos X, X+1

Trés numeros consecutivos X, X+1,x+2
Um numero Par 2X

Um nUmero impar 2x-1

Dois numeros pares consecutivos 2X, 2x + 2

Dois numeros impares consecutivos

2x-1,2x-1+2 (2x+ 1)

O oposto de X ( na adicdo)

-X

O inverso de X ( na multiplicacdo)

1/x

Aumentar, maior que, mais, ganhar,

Soma L
adicionar
o menos, menor que, diferenca, diminuir,
Subtracgdo S aue, sa, ’
perder, tirar
Divisao Razao

.’I—.‘:_ﬁ



Nogdes 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 necessa-
rio que a funcionalidade de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico. Surge entao a funcao
do sistema operacional, que faz o intermédio desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo,
processar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no monitor, processar 0os 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 mée, processador, fonte,
discos de armazenamento, leitores de discos, etc. Um gabinete pode ter diversos tamanhos e designs.

Gabinete.2

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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Legislagdo e Etica na Administragio Publica

DECRETO N° 1.171, DE 22 DE JUNHO DE 1994
Aprova o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA, no uso das atribuicdes que lhe confere o art. 84, incisos IV e VI, e ainda
tendo em vista o disposto no art. 37 da Constituicdo, bem como nos arts. 116 e 117 da Lei n° 8.112, de 11 de
dezembro de 1990, e nos arts. 10, 11 e 12 da Lei n® 8.429, de 2 de junho de 1992,

DECRETA:

Art. 1° Fica aprovado o Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal,
que com este baixa.

Art. 2° Os 6rgaos e entidades da Administragdo Publica Federal direta e indireta implementardo, em ses-
senta dias, as providéncias necessarias a plena vigéncia do Cédigo de Etica, inclusive mediante a Constituicéo
da respectiva Comissdo de Etica, integrada por trés servidores ou empregados titulares de cargo efetivo ou
emprego permanente.

Paragrafo unico. A constituicdo da Comissao de Etica sera comunicada a Secretaria da Administragdo Fe-
deral da Presidéncia da Republica, com a indicagdo dos respectivos membros titulares e suplentes.

Art. 3° Este decreto entra em vigor na data de sua publicagao.
Brasilia, 22 de junho de 1994, 173° da Independéncia e 106° da Republica.

ANEXO

Cadigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal

CAPITULO |

SEGAO |
DAS REGRAS DEONTOLOGICAS

| - Adignidade, o decoro, o zelo, a eficacia e a consciéncia dos principios morais sao primados maiores que
devem nortear o servidor publico, seja no exercicio do cargo ou fungao, ou fora dele, ja que refletira o exercicio
da vocacao do proprio poder estatal. Seus atos, comportamentos e atitudes serao direcionados para a preser-
vacao da honra e da tradigdo dos servigos publicos.

Il - O servidor publico ndo podera jamais desprezar o elemento ético de sua conduta. Assim, ndo tera que
decidir somente entre o legal e o ilegal, o justo e o injusto, 0 conveniente e o inconveniente, o oportuno e o
inoportuno, mas principalmente entre o honesto e o desonesto, consoante as regras contidas no art. 37, caput,
e § 4°, da Constituigao Federal.

IIl - Amoralidade da Administragao Publica nao se limita a distingao entre o bem e o mal, devendo ser acres-
cida da idéia de que o fim € sempre o bem comum. O equilibrio entre a legalidade e a finalidade, na conduta do
servidor publico, & que podera consolidar a moralidade do ato administrativo.

IV- Aremuneracéao do servidor publico é custeada pelos tributos pagos direta ou indiretamente por todos, até
por ele proprio, e por isso se exige, como contrapartida, que a moralidade administrativa se integre no Direito,
como elemento indissociavel de sua aplicagao e de sua finalidade, erigindo-se, como consequéncia, em fator
de legalidade.
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Legislacao especifica

Define os atos administrativos dos Conselhos
Federal e Regionais de Corretores de Imoveis.

O CONSELHO FEDERAL DE CORRETORES DE IMOVEIS, no uso das atribuigdes que lhe conferem o item
XVII, do artigo 16, da Lei n.° 6.530, de 12 de maio de 1978 e o item lll, do artigo 10, do Decreto n.° 81.871, de
29 de junho de 1978,

CONSIDERANDO a conveniéncia de uniformizar os atos administrativos dos Conselhos Federal e Regio-
nais de Corretores de Imodveis,

RESOLVE:

Art. 1° - Os atos administrativos a seguir enumerados, sao de observancia obrigatdria pelos Conselhos Fe-
deral e Regionais de Corretores de Imoveis:

| - RESOLUCAO é o ato normativo de competéncia exclusiva do plenario do COFECI, destinado a explicitar
a legislacao e expedir normas, para sua correta execugéo, bem como disciplinar os casos omissos.

Il - ATO € a resolugao a que se refere o inciso IX do artigo 17 da Lei n.° 6.530/78 expedido pelos Conselhos
Regionais, julgada necessaria para o cumprimento em suas jurisdicoes, da legislagdo e das Resolugdes do
Conselho Federal.

Il - ATA é o registro escrito e formal dos fatos, ocorréncias, decisdes ou conclusdes de Sessdes ou Reuni-
oes dos Conselhos Federal, Regionais e Comissdes.

IV - ATESTADO ¢é o documento pelo qual os Conselhos Federal e Regionais comprovam um fato ou uma
situacao de que tenham conhecimento por seus 6rgaos competentes.

V - AUTO DE INFRACAO é o documento que os Conselhos Regionais lavram contrainfratores, descrevendo
a transgressao de qualquer preceito legal ou regulamentar.

VI - CERTIDAO é o documento que os Conselhos Federal e Regionais fornecem aos interessados no qual
afirmam a existéncia de atos ou fatos constantes do original de que foram extraidos.

VIl - CONVENIO é o acordo oneroso ou ndo firmado pelos Conselhos Federal ou Regional com entidades
publicas de quaisquer espécies para realizagao de objetivos de interesse comum aos participes.

VIIl - DECISAO é o ato de competéncia do Plenario dos Conselhos para instrumentar sua manifestacdo em
casos concretos.

IX - DELIBERACAO é o ato de competéncia das Comissdes dos Conselhos sobre assuntos submetidos a
sua manifestagao.

X - DESPACHO ¢ a decisao proferida pela Presidéncia dos Conselhos nos casos que lhe sao submetidos
a apreciagao.

Xl - DILIGENCIA é a fase do processo em curso nos Conselhos na qual € mandado apurar os fatos neces-
sarios ao seu esclarecimento.

XII - EDITAL ¢é o instrumento pelo qual os Conselhos Federal e Regionais levam ao conhecimento dos pro-
fissionais ou do publico, convocagdo ou comunicagao a respeito do assunto que nele se contém.

Xl - EMENTA é a parte do preambulo da resolucgao, ato, portaria, parecer ou decisdo que sintetiza o con-
texto, a fim de permitir imediata identificagdo da matéria neles contida.

XIV - INFORMACAO é o instrumento de esclarecimento sobre matéria constante de processos, mediante
indicacOes para instruir o parecer ou despacho a ele referente.

XV - INSTRUCAO é a regra ditada por Diretores aos funcionarios ou empregados dos Conselhos, mediante
indicagbes a respeito do modo pelo qual devem ser resolvidos os casos correntes.

.’I—.‘:_ﬁ



Noc¢oes de administragao e organizacao

— Administracao publica

Conceito

Administragcado Publica em sentido geral e objetivo, é a atividade que o Estado pratica sob regime publico,
para a realizagao dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas, 6érgaos e agentes publicos.

A Administracao 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 Administracdo Publica € subdividida em 6rgéos
governamentais e 6érgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido subjetivo, sendo ainda subdividida
pela sua funcao politica e administrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administragao Publica se subdivide em érgéos, pessoas juridicas e agentes publicos
que praticam fungdes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividida também na atividade exercida
por esses entes em sentido objetivo.

Em suma, temos:

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

SENTIDO SUBJETIVO Sentido estrito {;)l;aglsi(c)zz}juridicas, 4rgdos e agentes

SENTIDO OBJETIVO Sentido amplo {funcio politica e administrativa}.

SENTIDO OBJETIVO Sentido estrito {atividade exercida por esses entes}.

Existem fun¢des na Administragdo Publica que s&o exercidas pelas pessoas juridicas, 6rgéos e agentes da
Administragdo que séo 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
exercem fungdes de utilidade ou de interesse publico.

b. Policia administrativa: E a atividade de policia administrativa. S3o os atos da Administracdo que limitam
interesses individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servico 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
predominancia publica. O servigo publico também regula a atividade permanente de edigdo de atos normativos
e concretos sobre atividades publicas e privadas, de forma implementativa de politicas de governo.

Afinalidade de todas essas fungdes € executar as politicas de governo e desempenhar a fungao administrativa
em favor do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom andamento da Administragdo 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, sao eles: as pessoas juridicas de direito
publico e de direito privado por delegacdo, 6rgaos e agentes publicos que exercem a fungao administrativa
estatal.
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Conhecimentos Especificos

As organizag¢des buscam, constantemente, adequar suas atividades para chegar o mais préximo possivel
de seus objetivos e da satisfagao de seus clientes. Conduto, para se alcangar a satisfagédo de um cliente tam-
bém se faz necessario, um bom atendimento, no qual exige dela a capacidade de conhecer seu perfil, definir
seus desejos e necessidades, e definir como os recursos da empresa serdo empregados para que se alcance
tais perspectivas.

Posto isso, com a evolugdo da gestéo tradicional para gestdo da qualidade, o atendimento ao cliente pas-
sou a fazer parte do planejamento estratégico das organizagbes, que passaram a integrar em suas atividades
um canal de relacionamento para a efetiva comunicacdo com seus clientes. Canal que tem como objetivo
promover a interac&do entre a organizacéo e o consumidor, o auxiliando assim na resolugéo de seus interesses
diante dos produtos ou servigos que utilizam.

Atualmente, pode-se dizer, que o atendimento ao cliente é visto como um dos principais servicos de uma
organizac¢ao que busca pela satisfagéo, criagdo de valor e fidelizagdo de seus clientes.

Atender as Expectativas dos Clientes

Podemos considerar que atender significa:

- Receber;

- Ouvir atentamente;

- Acolher com atencéo;

- Tomar em consideracao, deferir;

- Atentar, ter a atencéo despertada para;

Sendo assim, o atender esta associado a acolher, receber, ouvir o cliente, de forma com que seus desejos
sejam resolvidos, assim o atendimento é dispor de todos os recursos que se fizerem necessarios, para atender
ao desejo e necessidade do cliente. Esses clientes podem ser internos ou externos, e se caracterizam por ser
0 publico-alvo em questao.

Clientes Internos: os clientes internos sao aqueles de dentro da organizacao, ou seja, sdo os colegas de
trabalho, os executivos. Sdo as pessoas que atuam internamente na empresa.

Clientes Externos: ja os clientes externos, séo as pessoas de fora que adquirem produtos ou servigos da
empresa.

O comprometimento e profissionalismo sédo importantes para um bom atendimento, atualmente, mais im-
portante do que se ter um cliente, € o relacionamento que se cria com ele, no qual € alcangado por meio do
atendimento.

Todo cliente possui expectativas ao procurar um atendimento, e neste sentido o ideal para se construir um
relacionamento sdlido e duradouro, ndo é apenas atender as suas expectativas, mas sim, supera-las, pois
aqueles clientes que tém suas expectativas superadas acabam se tornando fiéis a organizagao.

O inicio do processo de atendimento que busca a satisfagcdo dos clientes ocorre com o mapeamento das
necessidades do cliente e isso é possivel por meio de uma comunicagao clara e objetiva. A comunicacao deve
dirigir-se para o oferecimento de solucdes e respostas na qual o cliente busca e isso nao significa falar muito,
mas sim ser um excelente ouvinte e estar atento aquilo que o cliente fala.

Em razao disso um relacionamento entre uma organizagao e um cliente é construido por meio de bons aten-
dimentos. Analisar o comportamento e os interesses do cliente pode ajudar na estratégia de reté-lo, criando
relacionamentos consistentes, com qualidade e fidelizagao, a atencéo, a cortesia e o interesse também sao os
trés pontos iniciais para se atentar na preparagao de um bom atendimento.
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