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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS VARIADOS.
RELACAO ENTRE AS PARTES DO TEXTO: CAUSA, CONSE-
QUENCIA, COMPARACAO, CONCLUSAO, EXEMPLIFICA-

CAO, GENERALIZACAO, PARTICULARIZACAO

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicac¢do seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é im-
portante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o texto
pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do con-
teudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que esta escri-
to ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpretagdo é subjetiva,
contando com o conhecimento prévio e do repertério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
€ necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungdes e preposi¢bes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por
perto, para poder procurar o significado de palavras desconhecidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes express&es: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpreta¢do do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

Tipologia Textual

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagdes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungao, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristi-
cas:

Apresenta um enredo, com acles e
relagdes entre personagens, que ocorre
em determinados espaco e tempo. E
contado por um narrador, e se estrutura
da seguinte maneira: apresentagdo >
desenvolvimento > climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO
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Tem o objetivo de defender determinado
ponto de vista, persuadindo o leitor a
partir do uso de argumentos soélidos.
Sua estrutura comum é: introdugdo >
desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO
DISSERTATIVO
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacdes,
definicbes, conceitualizagbes etc. A
estrutura segue a do texto dissertativo-
argumentativo.

TEXTO EXPOSITIVO

Expde acontecimentos, lugares, pessoas,
de modo que sua finalidade é descrever,
ou seja, caracterizar algo ou alguém. Com
isso, € um texto rico em adjetivos e em
verbos de ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugcdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificacdo dos géneros textuais se dd a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagao, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Crbnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culindria

® Resenha

e Semindrio

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTAGCAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e faga o que ele
propoe.

Se essa ¢é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir




a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Estd presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
que estd sendo transmitido. A argumentagdo pertence ao dominio
da retérica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristoteles, fildsofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos séo uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo nao é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumentagdo.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
admitidos. No raciocinio légico, as conclusdes ndao dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio ldgico é o seguinte encadeamento:

Aéigual a B.

AéigualaC

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo &, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentagdo, as coisas sao diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessdria, ndo é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejdvel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

LINGUA PORTUGUESA

J& vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audité-
rio, que pode ser individual ou coletivo, serd tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associacdo certamente ndo surtiria efeito, porque la o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento estd vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmagdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que estd tratando; dd ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de cita¢Bes. A citagdo precisa ser pertinente e ver-
dadeira. Exemplo:

“A imaginagdo é mais importante do que o conhecimento.”

Quem disse a frase ai de cima ndo fui eu... Foi Einstein. Para
ele, uma coisa vem antes da outra: sem imagina¢do, ndo hd conhe-
cimento. Nunca o inverso.

Alex José Periscinoto.
In: Folha de S. Paulo, 30/8/1993, p. 5-2

A tese defendida nesse texto é que a imaginagdo é mais impor-
tante do que o conhecimento. Para levar o auditério a aderir a ela,
o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mundo. Se
um fisico de renome mundial disse isso, entdo as pessoas devem
acreditar que é verdade.

Argumento de Quantidade

E aquele que valoriza mais o que é apreciado pelo maior nu-
mero de pessoas, 0 que existe em maior nimero, o que tem maior
duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fundamento
desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publicidade faz
largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-se
em afirmac¢Ges que, numa determinada época, sdo aceitas como
verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a menos que o
objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte da ideia de
que o consenso, mesmo que equivocado, corresponde ao indiscu-
tivel, ao verdadeiro e, portanto, € melhor do que aquilo que ndo
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmacGes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condi¢Bes de vida sdo piores nos paises subdesenvolvidos. Ao
confiar no consenso, porém, corre-se o risco de passar dos argu-
mentos validos para os lugares comuns, os preconceitos e as frases
carentes de qualquer base cientifica.




Argumento de Existéncia

E aquele que se fundamenta no fato de que é mais facil aceitar
aquilo que comprovadamente existe do que aquilo que é apenas
provdvel, que é apenas possivel. A sabedoria popular enuncia o ar-
gumento de existéncia no provérbio “Mais vale um pdssaro na méo
do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documentais
(fotos, estatisticas, depoimentos, gravagGes, etc.) ou provas concre-
tas, que tornam mais aceitavel uma afirmacgdo genérica. Durante
a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que o exérci-
to americano era muito mais poderoso do que o iraquiano. Essa
afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas, poderia ser
vista como propagandistica. No entanto, quando documentada pela
comparacgdo do numero de canhdes, de carros de combate, de na-
vios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase logico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como causa
e efeito, analogia, implicacdo, identidade, etc. Esses raciocinios sdo
chamados quase ldgicos porque, diversamente dos raciocinios |6gi-
cos, eles ndo pretendem estabelecer relagdes necessarias entre os
elementos, mas sim instituir relagdes provaveis, possiveis, plausi-
veis. Por exemplo, quando se diz “A é igual a B”, “B é igual a C”, “en-
tdo A é igual a C”, estabelece-se uma relagdo de identidade logica.
Entretanto, quando se afirma “Amigo de amigo meu é meu amigo”
nado se institui uma identidade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista l6gico é mais facilmente
aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que con-
correm para desqualificar o texto do ponto de vista légico: fugir do
tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusdes que ndo se
fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afirmagdes gerais
com fatos inadequados, narrar um fato e dele extrair generalizagGes
indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades tipi-
cas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo, o mais
raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é melhor que o
gue é mais grosseiro, etc.

Por esse motivo, a publicidade usa, com muita frequéncia, ce-
lebridades recomendando prédios residenciais, produtos de beleza,
alimentos estéticos, etc., com base no fato de que o consumidor
tende a associar o produto anunciado com atributos da celebrida-
de.

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utilizagdo da variante culta e formal da
lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica social-
mente mais valorizada e, por conseguinte, deve produzir um texto
em que se pode confiar. Nesse sentido é que se diz que o modo de
dizer da confiabilidade ao que se diz.

Imagine-se que um médico deva falar sobre o estado de saude
de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas manei-
ras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente mais ade-
qguada para a persuasdo do que a segunda, pois esta produziria certa
estranheza e n3o criaria uma imagem de competéncia do médico:

- Para aumentar a confiabilidade do diagndstico e levando em
conta o cardter invasivo de alguns exames, a equipe médica houve
por bem determinar o internamento do governador pelo periodo de
trés dias, a partir de hoje, 4 de fevereiro de 2001.

- Para conseguir fazer exames com mais cuidado e porque al-
guns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no hospi-
tal por trés dias.

LINGUA PORTUGUESA

Como dissemos antes, todo texto tem uma fungdo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo ser levado a sério, para ser
ridicularizado, para ser desmentido: em todo ato de comunicagdo
deseja-se influenciar alguém. Por mais neutro que pretenda ser, um
texto tem sempre uma orientagdo argumentativa.

A orientagdo argumentativa é uma certa direcdo que o falante
traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar de um
homem publico, pode ter a inteng¢do de critica-lo, de ridiculariza-lo
ou, ao contrdrio, de mostrar sua grandeza.

O enunciador cria a orientagdo argumentativa de seu texto
dando destaque a uns fatos e ndo a outros, omitindo certos episo-
dios e revelando outros, escolhendo determinadas palavras e ndo
outras, etc. Veja:

“O clima da festa era tdo pacifico que até sogras e noras troca-
vam abragos afetuosos.”

O enunciador ai pretende ressaltar a ideia geral de que noras
e sogras nao se toleram. Ndo fosse assim, ndo teria escolhido esse
fato para ilustrar o clima da festa nem teria utilizado o termo até,
gue serve para incluir no argumento alguma coisa inesperada.

Além dos defeitos de argumentagdo mencionados quando tra-
tamos de alguns tipos de argumentag¢do, vamos citar outros:

- Uso sem delimitagdo adequada de palavra de sentido tdo am-
plo, que serve de argumento para um ponto de vista e seu contra-
rio. Sdo nog¢des confusas, como paz, que, paradoxalmente, pode ser
usada pelo agressor e pelo agredido. Essas palavras podem ter valor
positivo (paz, justica, honestidade, democracia) ou vir carregadas
de valor negativo (autoritarismo, degradagdo do meio ambiente,
injustica, corrupgao).

- Uso de afirmagdes tdo amplas, que podem ser derrubadas
por um Unico contra exemplo. Quando se diz “Todos os politicos sGo
ladrbes”, basta um Unico exemplo de politico honesto para destruir
o argumento.

- Emprego de nogdes cientificas sem nenhum rigor, fora do con-
texto adequado, sem o significado apropriado, vulgarizando-as e
atribuindo-lhes uma significacdio subjetiva e grosseira. E o caso, por
exemplo, da frase “O imperialismo de certas industrias ndo permite
que outras crescam”, em que o termo imperialismo é descabido,
uma vez que, a rigor, significa “agdo de um Estado visando a reduzir
outros a sua dependéncia politica e econémica”.

A boa argumentagdo é aquela que estd de acordo com a situa-
¢do concreta do texto, que leva em conta os componentes envolvi-
dos na discussdo (o tipo de pessoa a quem se dirige a comunicagdo,
0 assunto, etc).

Convém ainda alertar que ndo se convence ninguém com mani-
festagdes de sinceridade do autor (como eu, que ndo costumo men-
tir...) ou com declaragGes de certeza expressas em férmulas feitas
(como estou certo, creio firmemente, é claro, é dbvio, é evidente,
afirmo com toda a certeza, etc). Em vez de prometer, em seu texto,
sinceridade e certeza, autenticidade e verdade, o enunciador deve
construir um texto que revele isso. Em outros termos, essas quali-
dades ndo se prometem, manifestam-se na agao.

A argumentacdo é a exploragdo de recursos para fazer parecer
verdadeiro aquilo que se diz num texto e, com isso, levar a pessoa a
que texto é enderecado a crer naquilo que ele diz.

Um texto dissertativo tem um assunto ou tema e expressa um
ponto de vista, acompanhado de certa fundamentagdo, que inclui
a argumentagdo, questionamento, com o objetivo de persuadir. Ar-
gumentar é o processo pelo qual se estabelecem relagdes para che-
gar a conclusdo, com base em premissas. Persuadir € um processo
de convencimento, por meio da argumentac¢do, no qual procura-se
convencer os outros, de modo a influenciar seu pensamento e seu
comportamento.




A persuasdo pode ser valida e ndo valida. Na persuasdo vali-
da, expdem-se com clareza os fundamentos de uma ideia ou pro-
posicdo, e o interlocutor pode questionar cada passo do raciocinio
empregado na argumentagdo. A persuasado ndo valida apoia-se em
argumentos subjetivos, apelos subliminares, chantagens sentimen-
tais, com o emprego de “apelagdes”, como a inflexdo de voz, a mi-
mica e até o choro.

Alguns autores classificam a dissertagdo em duas modalidades,
expositiva e argumentativa. Esta, exige argumentacgdo, razdes a fa-
vor e contra uma ideia, ao passo que a outra é informativa, apresen-
ta dados sem a intengdo de convencer. Na verdade, a escolha dos
dados levantados, a maneira de exp6-los no texto ja revelam uma
“tomada de posi¢do”, a adogdo de um ponto de vista na disserta-
¢do, ainda que sem a apresentagao explicita de argumentos. Desse
ponto de vista, a dissertacao pode ser definida como discussdo, de-
bate, questionamento, o que implica a liberdade de pensamento, a
possibilidade de discordar ou concordar parcialmente. A liberdade
de questionar é fundamental, mas nao é suficiente para organizar
um texto dissertativo. E necessaria também a exposi¢do dos fun-
damentos, os motivos, os porqués da defesa de um ponto de vista.

Pode-se dizer que o homem vive em permanente atitude argu-
mentativa. A argumentacgdo esta presente em qualquer tipo de dis-
curso, porém, é no texto dissertativo que ela melhor se evidencia.

Para discutir um tema, para confrontar argumentos e posicdes,
é necessadria a capacidade de conhecer outros pontos de vista e
seus respectivos argumentos. Uma discussdo impde, muitas ve-
zes, a andlise de argumentos opostos, antagdnicos. Como sempre,
essa capacidade aprende-se com a pratica. Um bom exercicio para
aprender a argumentar e contra-argumentar consiste em desenvol-
ver as seguintes habilidades:

- argumentagao: anotar todos os argumentos a favor de uma
ideia ou fato; imaginar um interlocutor que adote a posigdo total-
mente contraria;

- contra-argumentagao: imaginar um didlogo-debate e quais os
argumentos que essa pessoa imaginaria possivelmente apresenta-
ria contra a argumentagdo proposta;

- refutagdo: argumentos e razdes contra a argumentagao opos-
ta.

A argumentag¢do tem a finalidade de persuadir, portanto, ar-
gumentar consiste em estabelecer relagdes para tirar conclusdes
vélidas, como se procede no método dialético. O método dialético
nao envolve apenas questdes ideoldgicas, geradoras de polémicas.
Trata-se de um método de investigacao da realidade pelo estudo de
sua agao reciproca, da contradigao inerente ao fen6meno em ques-
tdo e da mudanca dialética que ocorre na natureza e na sociedade.

Descartes (1596-1650), filésofo e pensador francés, criou o mé-
todo de raciocinio silogistico, baseado na dedugdo, que parte do
simples para o complexo. Para ele, verdade e evidéncia sdo a mes-
ma coisa, e pelo raciocinio torna-se possivel chegar a conclusdes
verdadeiras, desde que o assunto seja pesquisado em partes, co-
mec¢ando-se pelas proposicdes mais simples até alcangar, por meio
de dedugdes, a conclusado final. Para a linha de raciocinio cartesiana,
é fundamental determinar o problema, dividi-lo em partes, ordenar
os conceitos, simplificando-os, enumerar todos os seus elementos
e determinar o lugar de cada um no conjunto da dedugdo.

A ldgica cartesiana, até os nossos dias, é fundamental para a
argumentagdo dos trabalhos académicos. Descartes prop0s quatro
regras basicas que constituem um conjunto de reflexos vitais, uma
série de movimentos sucessivos e continuos do espirito em busca
da verdade:

- evidéncia;

- divisdo ou analise;

- ordem ou dedugdo;

- enumeragao.
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A enumeragdo pode apresentar dois tipos de falhas: a omissdo
e a incompreensdo. Qualquer erro na enumeragdo pode quebrar o
encadeamento das ideias, indispensavel para o processo dedutivo.

A forma de argumentacdo mais empregada na redagdo acadé-
mica é o silogismo, raciocinio baseado nas regras cartesianas, que
contém trés proposi¢des: duas premissas, maior e menor, e a con-
clusdo. As trés proposi¢des sdo encadeadas de tal forma, que a con-
clusdo é deduzida da maior por intermédio da menor. A premissa
maior deve ser universal, emprega todo, nenhum, pois alguns ndo
caracteriza a universalidade. H4 dois métodos fundamentais de ra-
ciocinio: a dedugdo (silogistica), que parte do geral para o particular,
e a indugdo, que vai do particular para o geral. A expressado formal
do método dedutivo é o silogismo. A deducdo é o caminho das con-
sequéncias, baseia-se em uma conexdo descendente (do geral para
o particular) que leva a conclusdo. Segundo esse método, partin-
do-se de teorias gerais, de verdades universais, pode-se chegar a
previsdo ou determinag¢do de fendmenos particulares. O percurso
do raciocinio vai da causa para o efeito. Exemplo:

Todo homem é mortal (premissa maior = geral, universal)

Fulano é homem (premissa menor = particular)

Logo, Fulano é mortal (conclusdo)

A indugdo percorre o caminho inverso ao da dedugao, baseia-
se em uma conexdo ascendente, do particular para o geral. Nesse
caso, as constatagOes particulares levam as leis gerais, ou seja, par-
te de fatos particulares conhecidos para os fatos gerais, desconheci-
dos. O percurso do raciocinio se faz do efeito para a causa. Exemplo:

O calor dilata o ferro (particular)

O calor dilata o bronze (particular)

O calor dilata o cobre (particular)

O ferro, o bronze, o cobre sdo metais

Logo, o calor dilata metais (geral, universal)

Quanto a seus aspectos formais, o silogismo pode ser vélido
e verdadeiro; a conclusdo serd verdadeira se as duas premissas
também o forem. Se ha erro ou equivoco na apreciagao dos fatos,
pode-se partir de premissas verdadeiras para chegar a uma conclu-
sdo falsa. Tem-se, desse modo, o sofisma. Uma definicdo inexata,
uma divisdo incompleta, a ignorancia da causa, a falsa analogia sdo
algumas causas do sofisma. O sofisma pressupde ma fé, intencdo
deliberada de enganar ou levar ao erro; quando o sofisma ndo tem
essas intengdes propositais, costuma-se chamar esse processo de
argumentag¢do de paralogismo. Encontra-se um exemplo simples
de sofisma no seguinte dialogo:

- Vocé concorda que possui uma coisa que nao perdeu?
- Légico, concordo.

- Vocé perdeu um brilhante de 40 quilates?

- Claro que nao!

- Entdo vocé possui um brilhante de 40 quilates...

Exemplos de sofismas:

Dedugdo

Todo professor tem um diploma (geral, universal)
Fulano tem um diploma (particular)

Logo, fulano é professor (geral — concluséo falsa)

Indugdo

O Rio de Janeiro tem uma estatua do Cristo Redentor. (particu-
lar) Taubaté (SP) tem uma estatua do Cristo Redentor. (particular)
Rio de Janeiro e Taubaté sdo cidades.

Logo, toda cidade tem uma estdtua do Cristo Redentor. (geral
— conclusdo falsa)




Nota-se que as premissas sdo verdadeiras, mas a conclusdo
pode ser falsa. Nem todas as pessoas que tém diploma sdo profes-
sores; nem todas as cidades tém uma estatua do Cristo Redentor.
Comete-se erro quando se faz generalizagdes apressadas ou infun-
dadas. A “simples inspe¢do” é a auséncia de anadlise ou analise su-
perficial dos fatos, que leva a pronunciamentos subjetivos, basea-
dos nos sentimentos ndo ditados pela razdo.

Tem-se, ainda, outros métodos, subsidiarios ou ndo fundamen-
tais, que contribuem para a descoberta ou comprovac¢do da verda-
de: analise, sintese, classificacdo e definicdao. Além desses, existem
outros métodos particulares de algumas ciéncias, que adaptam os
processos de dedugdo e indugdo a natureza de uma realidade par-
ticular. Pode-se afirmar que cada ciéncia tem seu método préprio
demonstrativo, comparativo, histérico etc. A analise, a sintese, a
classificagdo a definicdo sdo chamadas métodos sistematicos, por-
que pela organizagdo e ordenagdo das ideias visam sistematizar a
pesquisa.

Analise e sintese sdo dois processos opostos, mas interligados;
a analise parte do todo para as partes, a sintese, das partes para o
todo. A analise precede a sintese, porém, de certo modo, uma de-
pende da outra. A analise decompde o todo em partes, enquanto a
sintese recompde o todo pela reunido das partes. Sabe-se, porém,
que o todo ndo é uma simples justaposi¢cdao das partes. Se alguém
reunisse todas as pecas de um reldgio, nao significa que reconstruiu
o reldgio, pois fez apenas um amontoado de partes. SO reconstruiria
todo se as partes estivessem organizadas, devidamente combina-
das, seguida uma ordem de relagdes necessarias, funcionais, entdo,
o reldgio estaria reconstruido.

Sintese, portanto, é o processo de reconstru¢do do todo por
meio da integracdo das partes, reunidas e relacionadas num con-
junto. Toda sintese, por ser uma reconstrucao, pressupde a analise,
que é a decomposicdo. A analise, no entanto, exige uma decompo-
sicdo organizada, é preciso saber como dividir o todo em partes. As
operagdes que se realizam na analise e na sintese podem ser assim
relacionadas:

Analise: penetrar, decompor, separar, dividir.
Sintese: integrar, recompor, juntar, reunir.

A analise tem importancia vital no processo de coleta de ideias
a respeito do tema proposto, de seu desdobramento e da criagdo
de abordagens possiveis. A sintese também é importante na esco-
Iha dos elementos que fardo parte do texto.

Segundo Garcia (1973, p.300), a andlise pode ser formal ou in-
formal. A andlise formal pode ser cientifica ou experimental; é ca-
racteristica das ciéncias matematicas, fisico-naturais e experimen-
tais. A analise informal é racional ou total, consiste em “discernir”
por varios atos distintos da atengdo os elementos constitutivos de
um todo, os diferentes caracteres de um objeto ou fendmeno.

A analise decompde o todo em partes, a classificagcdo estabe-
lece as necessarias relacdes de dependéncia e hierarquia entre as
partes. Analise e classificagdo ligam-se intimamente, a ponto de se
confundir uma com a outra, contudo sao procedimentos diversos:
andlise é decomposigdo e classificagdo é hierarquisagao.

Nas ciéncias naturais, classificam-se os seres, fatos e fendme-
nos por suas diferencas e semelhangas; fora das ciéncias naturais, a
classificagdo pode-se efetuar por meio de um processo mais ou me-
nos arbitrdrio, em que os caracteres comuns e diferenciadores sao
empregados de modo mais ou menos convencional. A classificagdo,
no reino animal, em ramos, classes, ordens, subordens, géneros e
espécies, € um exemplo de classificacdo natural, pelas caracteris-
ticas comuns e diferenciadoras. A classificacdo dos variados itens
integrantes de uma lista mais ou menos cadtica é artificial.
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Exemplo: aquecedor, automovel, barbeador, batata, caminhao,
candrio, jipe, leite, 6nibus, pao, pardal, pintassilgo, queijo, reldgio,
sabia, torradeira.

Aves: Canario, Pardal, Pintassilgo, Sabia.

Alimentos: Batata, Leite, Pao, Queijo.

Mecanismos: Aquecedor, Barbeador, Reldgio, Torradeira.
Veiculos: Automével, Caminh3o, Jipe, Onibus.

Os elementos desta lista foram classificados por ordem alfabé-
tica e pelas afinidades comuns entre eles. Estabelecer critérios de
classificagdo das ideias e argumentos, pela ordem de importancia, é
uma habilidade indispensavel para elaborar o desenvolvimento de
uma redag¢do. Tanto faz que a ordem seja crescente, do fato mais
importante para o menos importante, ou decrescente, primeiro
0 menos importante e, no final, o impacto do mais importante; é
indispensavel que haja uma légica na classificagdo. A elaboragdo
do plano compreende a classificagdo das partes e subdivisdes, ou
seja, os elementos do plano devem obedecer a uma hierarquizagao.
(Garcia, 1973, p. 302304.)

Para a clareza da dissertacgdo, é indispensavel que, logo na in-
trodugdo, os termos e conceitos sejam definidos, pois, para expres-
sar um questionamento, deve-se, de antemdo, expor clara e racio-
nalmente as posi¢gdes assumidas e os argumentos que as justificam.
E muito importante deixar claro o campo da discussdo e a posicdo
adotada, isto é, esclarecer ndo sé o assunto, mas também os pontos
de vista sobre ele.

A definicdo tem por objetivo a exatiddo no emprego da lingua-
gem e consiste na enumeragdo das qualidades préprias de uma
ideia, palavra ou objeto. Definir é classificar o elemento conforme a
espécie a que pertence, demonstra: a caracteristica que o diferen-
cia dos outros elementos dessa mesma espécie.

Entre os varios processos de exposi¢ao de ideias, a defini¢do
é um dos mais importantes, sobretudo no ambito das ciéncias. A
definigdo cientifica ou didatica é denotativa, ou seja, atribui as pa-
lavras seu sentido usual ou consensual, enquanto a conotativa ou
metafdrica emprega palavras de sentido figurado. Segundo a légica
tradicional aristotélica, a defini¢do consta de trés elementos:

- 0 termo a ser definido;

- 0 género ou espécie;

- a diferenca especifica.

O que distingue o termo definido de outros elementos da mes-
ma espécie. Exemplo:

Na frase: O homem é um animal racional classifica-se:

A

Elemento especie diferenga
a ser definido especifica

E muito comum formular definices de maneira defeituosa,
por exemplo: Andlise é quando a gente decompde o todo em par-
tes. Esse tipo de defini¢do é gramaticalmente incorreto; quando é
advérbio de tempo, ndo representa o género, a espécie, a gente é
forma coloquial ndo adequada a redagdo académica. Tao importan-
te é saber formular uma defini¢do, que se recorre a Garcia (1973,
p.306), para determinar os “requisitos da definicdo denotativa”.
Para ser exata, a definicdo deve apresentar os seguintes requisitos:

- 0 termo deve realmente pertencer ao género ou classe em
que estd incluido: “mesa é um mdvel” (classe em que ‘mesa’ estd
realmente incluida) e ndo “mesa é um instrumento ou ferramenta
ou instalagdo”;
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MATEMATICA

NUMEROS E OPERAGOES: CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS E REAIS
- OPERAGOES E PROPRIEDADES

Conjunto dos niimeros inteiros - z

O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-
tos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em Z)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros nao negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
® Mddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mddulo de
qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

* Nuimeros Opostos: dois numeros sdao opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem
(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +1 +2 +3+4 45 +6 +7 48

NEGATIVOS Aunidades: A unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0

Operagoes
e Soma ou Adigao: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos numeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do niimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (=) antes do niimero negativo nunca pode ser
dispensado.

e Subtracdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos saber
guanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a outra. A
subtracdo é a operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre sera do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal invertido,
ou seja, é dado o seu oposto.




Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

o Multiplicagdo: é uma adicdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, a.b ouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nuimero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo néo é comutativa, néo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre
negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o nimero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

S3o 8 livrosde 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 - 16 =36 cm de altura de livros de 3 cm
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36:3=12livrosde 3 cm
O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.
Resposta: D

e Potenciagao: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax..xa,aé mult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se os expoentes. (—a)®. (—a)® = (—a)*** = (-a)°

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)®: (-a)® = (-a)®~° = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)*-2 = (-a)*°®

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual & base. (-a)' = -a e
(+a)t=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-b)°=1

Conjunto dos niimeros racionais - Q m

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma ,,
onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente
de zero. Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de
m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
" Q* Conjunto dos nimeros
racionais nao nulos
N Q Conjunto dos nimeros
* racionais nao negativos
- Q* Cor'uun'Fo dos. ndmeros
* racionais positivos
i Q Conjunto dos nimeros
- racionais nao positivos
xa. o* Conjunto dos nlimeros
- racionais negativos
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Representag¢do decimal

Podemos representar um nimero racional, escrito na forma de fragdo, em nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
Z =04
5

22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fracionaria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 =35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
— Simples: o seu periodo é composto por um mesmo ndmero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

" 0444, _ * 0313131 .

Periodo: 4 (1 algarismao) Periodo: 31 (2 algarismos) PEE:E?J'EQJEBE?B... (3 algarismas)
4

0,444, =— 0313131 = 1 _2r8
9 99

0278278278, . = —
595

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.

a)

Parte nlo periddica com o .
periodo da dizima menos a simplificando

parte ndo periddica, {.—\
1

0.58333  — o83 —58' 525 5§25:75 7
1) bt ens — —_ e A
by 900 900 900 : 75 12
Parte ndo y
periddica 2 algarisrmos
com 2 . 1-‘.E“fl:l$
algarismgs  Peroso 1 algarismo 9

oom 1

algarismo

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.




b)

MNimeros gue ndo se
repetem e periodo

6,37777..=

MATEMATICA

) _.

637-63 _ 574

Periodoiguala 7 ._l

1 algarismo-= 1 nove

4 574
Eﬁ — temos uma fracio mista, tranformando —a — (6.90 + 34) = 574,logo : —

90—— 90

—* 1 algarismo que ndo se repete depois
da virgula -> 1 zero

90

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos

a fragdo geratriz.

Exemplo:

(PREF. NITEROI) Simplificando a express3o abaixo

Obtém-se <
1.54-
3
(A) %
(B)1
(C)3/2
(D) 2
(E)3

Resolugao:

1,3333..=12/9=4/3

1,5=15/10=3/2

4 3 17
372_% _,
3,47 177
23 6
Resposta: B

Carateristicas dos numeros racionais

1,3333..4-
_ 2 .

O mddulo e o nimero oposto sdo as mesmas dos numeros inteiros.

Inverso: dado um nimero racional a/b o inverso desse nimero (a/b)™, é a fragdo onde o numerador vira denominador e o denomi-

nador numerador (b/a)".

(

a

b

—-n

n

) az0=[") bxo

a




Representag¢do geométrica

2 r?
[

+1 +1|,5 +2 +

Observa-se que entre dois inteiros consecutivos existem infini-
tos numeros racionais.

Operagoes

e Soma ou adi¢do: como todo nimero racional é uma fragdo
ou pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos a adigdo
entre os nimeros racionais £ e €, da mesma forma que a soma
de fracBes, através de: d

c

c ad + be
d

bd

+

a
b

e Subtracdo: a subtragdo de dois niUmeros racionaisp e g é a
prépria operagdo de adigdo do nimero p com o oposto de g, isto é:
p—q=p+(-q)

c

< ad — be
d

bd

a
b

ATENCAO: Na adig¢do/subtragdo se o denominador for igual,
conserva-se os denominadores e efetua-se a operagdo apresen-
tada.

Exemplo:

(PREF. JUNDIAI/SP — AGENTE DE SERVICOS OPERACIONAIS
— MAKIYAMA) Na escola onde estudo, % dos alunos tem a lingua
portuguesa como disciplina favorita, 9/20 tém a matematica como
favorita e os demais tém ciéncias como favorita. Sendo assim, qual
fragdo representa os alunos que tém ciéncias como disciplina favo-
rita?

(A) 1/4
(B) 3/10
(C)2/9
(D) 4/5
(E) 3/2
Resolugao:
Somando portugués e matematica:
1,9 _5+9_14_7
4 20 20 20 10
O que resta gosta de ciéncias:
7 _ 3
10 10

Resposta: B

MATEMATICA

()

e Multiplicagdo: como todo nimero racional é uma fragdo ou
pode ser escrito na forma de uma fragdo, definimos o produto de
dois nimeros racionais 2 e £, da mesma forma que o produto de
fragOes, através de: d

c

X __ =
d

ac

a
b bd

e Divisdo: a divisdo de dois numeros racionais p e g € a prépria
operagdo de multiplicagdo do numero p pelo inverso de g, isto é: p
+q=pxq’

A,
Il
=l A
> ~H

Ll =

Exemplo:

(PM/SE — SOLDADO 32CLASSE — FUNCAB) Numa opera¢do
policial de rotina, que abordou 800 pessoas, verificou-se que 3/4
dessas pessoas eram homens e 1/5 deles foram detidos. J4 entre as
mulheres abordadas, 1/8 foram detidas.

Qual o total de pessoas detidas nessa operagdo policial?

(A) 145

(B) 185

(C) 220

(D) 260

(E) 120

Resolugdo:

800 -— = 600 homens

e | L

600 - - = 120 homens detidos
Como 3/4 eram homens, 1/4 eram mulheres
800 -i = 200 mulheres ou B00-600=200 mulheres

| e

1

3= 25 mulhers detidas

200
Total de pessoas defidas: 120+25=145

Resposta: A
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Modalidades de processamento. Hardware: Organizagdo e Arquitetura de computadores: conceitos, tipos, caracteristicas, compo-
nentes e funcionamento, principais periféricos e dispositivos de entrada e saida, unidades de armazenamento, conexao e conectores,
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Software: Software Livre, software bdsico e utilitarios, sistemas operacionais. . ...ttt i 02
Ambientes Windows XP/Vista/7/8.1/10BR e Linux: conceitos, caracteristicas, versdes de 32 e 64 bits, instalacdo, configuragdo e utili-
zacdo dos recursos, utilitarios padrdo, principais comandos € fUNGOES. . . ...ttt 03
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Editores, Processadores de Textos e Softwares de Apresentagdo: conceitos, caracteristicas, atalhos de teclado, uso dos recursos. Paco-
te MS Office 2013/2016/2019BR (Word, Excel, Powerpoint) e LibreOffice 7.0 versdo em portugués ou superior (Writer, Calc, Impress),
nas versdes de 32 e 64 bits. Edigdo e formatagdo de textos. Criagdo e uso de planilhas de célculos. Criagao e exibicdo de Apresenta¢des

e SIS, . oot e e e 26
Seguranca de equipamentos, em redes, na internet e na nuvem: conceitos, caracteristicas, virus x antivirus, backup, firewall, cripto-
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Redes de computadores: conceitos, caracteristicas, meios de transmissdo, conexdo e conectores, protocolos, topologias, tecnologias,
padrdes, redes cabeadas e wireless/wi-fi, arquitetura TCP/IP, utilitarios bdsicos para configuracdo e verificagdo de redes. Internet X
Web: conceitos, caracteristicas, internet x intranet x extranet, utilizagdao de ferramentas e recursos, browsers Edge x Google Chrome
X Mozilla Firefox nas versdes atuais de 32 e 64 bit, navegagao, correio eletrénico, webmail, softwares Mozilla Thunderbird e Outlook
nas versodes atuais de 32 e 64 bits, ferramentas de busca e pesquisanalnternet ...ttt e 47
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MODALIDADES DE PROCESSAMENTO. HARDWARE: ORGANIZAGAO E ARQUITETURA DE COMPUTADORES: CONCEI-
TOS, TIPOS, CARACTERISTICAS, COMPONENTES E FUNCIONAMENTO, PRINCIPAIS PERIFERICOS E DISPOSITIVOS DE
ENTRADA E SAIDA, UNIDADES DE ARMAZENAMENTO, CONEXAO E CONECTORES, OPERAGAO

Hardware
Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o computador.
Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigido, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer tarefas e para fazer o hardware funcionar. As instrucées de software sdo
programadas em uma linguagem de computador, traduzidas em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional
O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do computador, é a plataforma de execu¢do do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Software de aplicacao
O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicativos

incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador

SOFTWARE Sdo os programas no computador (de funcionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionalidades.
Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou aqueles que podem melhorar a experiencia do usudrio e até mesmo melhorar o
desempenho do computador, tais como design, qualidade de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS -
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . g
DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e € um item essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressdo de dados para material fisico;
— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional
O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcionamento do computador. E a plataforma de execug¢do do usuario. Exem-
plos de software do sistema incluem sistemas operacionais como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sdo softwares utilizados pelos usudrios para execucdo de tarefas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access,
além de ferramentas construidas para fins especificos.

(=)



SOFTWARE: SOFTWARE LIVRE, SOFTWARE BASICO E
UTILITARIOS, SISTEMAS OPERACIONAIS

Software Livre refere-se a todo programa de computador que
pode ser executado, copiado, modificado e redistribuido sem que
haja a necessidade da autoriza¢do do seu proprietario para isso'.
Esse tipo de software disponibiliza para seus usudrios e desenvolve-
dores o livre acesso ao cédigo-fonte para que possam realizar alte-
racdes da maneira que desejarem.

0 cédigo-fonte sdo as instruces que formam um programaZ. E
baseado em uma linguagem de programacdo. Depois de concluido,
esse codigo deve ser transformado em linguagem de maquina para
que o computador efetivamente faga das instrugdes um software.
Tendo acesso ao coédigo-fonte, uma pessoa com conhecimentos
para isso pode estuda-lo ou mesmo altera-lo conforme sua neces-
sidade ou interesse

A FSF (Free Software Foundation - Fundag¢do para o Software
Livre) é a criadora do conceito. Ela é uma organizagdo sem fins lu-
crativos, fundada no ano de 1985 por Richard Stallman, idealizador
do GNU - sistema operacional tipo Unix. A filosofia da FSF apoia-se
na liberdade de expressdo e ndo nos lucros. Stallman acredita que
os softwares proprietdrios (aqueles que ndo sdo livres) sdo injustos,
restritivos e de certa forma discriminatérios.

Em 1983, Stallman comegou o Projeto GNU apés ter sofrido
uma experiéncia negativa com um software comercial. Funcionario
do Laboratdrio de Inteligéncia Artificial do MIT, ele identificou uma
falha no software de uma impressora Xerox e tentou conserta-la.
No entanto, a empresa ndo liberou para Stallman o cédigo-fonte,
motivando-o a criar um mecanismo legal que garantisse que todos
pudessem desfrutar dos direitos de copiar, modificar e redistribuir
um software. Isso gerou a criagdo da Licenca GPL e, posteriormente,
da FSF.

Os usudrios de software livre estdo isentos dessas restri¢Oes,
pois eles ndo necessitam pedir autorizagdo ao proprietario, além
de ndo serem obrigados a concordar com cldusulas restritivas de
outros, bem como licengas proprietarias, como copias restritas.

Algumas licengas de utilizagdo foram criadas para poder garan-
tir a equidade e a organizagdo de direitos entre os usudrios. A mais
utilizada delas é a GPL - General Public License (Licenga Publica do
Uso Geral).

Um programa pode ser considerado software livre quando se
enquadra nas quatro liberdades essenciais:

Liberdade 0: a liberdade de execugdo do programa para qual-
quer finalidade;

Liberdade 1: a liberdade de estudar e entender como o pro-
grama funciona, além de poder adapta-lo de acordo com as suas
necessidades. Para isso, o0 acesso ao cddigo-fonte do software faz-se
necessario;

Liberdade 2: a liberdade de redistribuir cépias com o intuito de
ajudar outras pessoas;

Liberdade 3: a liberdade de distribuir copias alteradas a outras
pessoas. Isso permite que as demais pessoas tenham acesso ao
software em sua versdo melhorada, se beneficiando de suas mu-
dancas.

Software Gratuito

Software gratuito (freeware) é um programa que pode ser uti-
lizado sem pagar por ele. Ou seja, um software pode ser gratuito
e livre, por outro lado, pode ser também gratuito e fechado. Um
software nesta condigdo é restrito, isto é, somente o autor ou a en-
tidade que o desenvolve tem acesso ao cédigo-fonte, portanto vocé

1 https://canaltech.com.br/software/o-que-e-software-livre-25494/
2 https://www.infowester.com/freexopen.php
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nao pode alterd-lo ou simplesmente estuda-lo, somente usa-lo da
forma como foi disponibilizado. Muitas vezes, ha limitagGes tam-
bém em sua distribuicdo.

Portanto, software livre e software gratuito ndo sdo a mesma
coisa.

Software livre é gratuito?

Software livre consiste na ideia de que pode ser utilizado, distri-
buido, estudado o cédigo-fonte e até modificado, sem necessidade
de pedir autorizagdo ao seu desenvolvedor. Softwares nestas con-
digdes geralmente ndo requerem pagamento, mas isso ndo é regra:
um programa pode ser livre, mas ndo necessariamente gratuito.

Uma pessoa pode pagar para receber um software livre ou
cobrar para distribuir um programa nesta condicdo, por exemplo,
desde que esta acdo ndo entre em conflito com as liberdades apon-
tadas pela Free Software Foundation.

Como exemplo, um programador pode desenvolver um apli-
cativo, disponibiliza-lo como software livre e vendé-lo em seu site,
desde que ndo impeca o comprador de acessar o codigo-fonte, fa-
zer alteragdes, redistribuir e assim por diante.

GNU Public License (GPL)

Quando um software é criado, o desenvolvedor o associa a um do-
cumento que determina quais a¢ées o utilizador pode ou ndo executar.
Esta € a licenca de software. Por exemplo, ao adquirir uma solugdo de
ERP, é possivel que ela seja implementada em um ndmero limitado de
maquinas. Esta e outras condi¢es devem ficar explicitas na licenca.

A GNU Public License (GPL) nada mais é do que uma licenca
criada pela Free Software Foundation baseada nas liberdades que
a entidade defende. Ou seja, quando um programa possui licenga
GPL, significa que é, de fato, um software livre.

E importante frisar que um programa n3o necessita obrigatoria-
mente de uma licenca GPL para ser um software livre. E possivel o uso de
outras licencas, desde que compativeis com as liberdades em quest&o.

Copyleft

A expressdo copyleft (copy + left) € um trocadilho com o termo
copyright (copy + right), que se refere aos direitos de uso ou cépia
de uma propriedade intelectual. No caso, a palavra left faz alusdo a
um contexto mais generoso: enquanto o copyright da mais foco nas
restricdes, o copyleft se baseia nas permissoes.

No caso do software livre, o desenvolvedor poderia deixar seu
programa em dominio publico, isto é, sujeito a toda e qualquer
forma de utilizacdo, alteragdo e distribuicdo. Porém, esta situagdo
pode fazer com que individuos ou entidades modifiquem este soft-
ware e o disponibilizem mediante uma série de restri¢des, ignoran-
do as liberdades que o tornariam livre.

E para evitar problemas do tipo que o copyleft entra em cena:
com ele, as liberdades de modificagdo e distribuicdo sdo garantidas,
tanto em um projeto original quanto em um derivado. Isso significa
gue uma pessoa ou uma organizacdo ndo podera obter um softwa-
re livre, modifica-lo e distribui-lo de maneira restrita, devendo com-
partilhar o programa - seja ele alterado ou ndo - pelas mesmas con-
dicGes em que o obteve (compartilhamento pela mesma licenga).

Este cenario é valido para as licengas compativeis com tais con-
di¢Ges, como é o caso da GPL.

Vale frisar, no entanto, que ha licengas para software livre que
ndo contemplam as caracteristicas do copyleft.

Open Source

E comum ver Software Livre e Codigo Aberto (Open Source)
sendo tratados como se fossem a mesma coisa. De igual maneira,
nao é dificil encontrar a expressdo “codigo aberto” como mero si-
nénimo de “cédigo-fonte aberto”. Ndo hd, necessariamente, erros
aqui, mas ha diferencas.
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O Open Source é um movimento que surgiu em 1998 por iniciativa principal de Bruce Perens, mas com o apoio de vérias outras pes-
soas que ndo estavam totalmente de acordo com os ideais filoséficos ou com outros aspectos do Software Livre, resultando na criagdo da
Open Source Initiative (OSI).

A Open Source Initiative ndo ignora as liberdades da Free Software Foundation, por outro lado, tenta ser mais flexivel. Para isso, a
organizacdo definiu dez quesitos para que um software possa ser considerado Open Source:

1- Distribuicéao livre;

2- Acesso ao codigo-fonte;

3- Permissdo para cria¢do de trabalhos derivados;

4- Integridade do autor do cédigo-fonte;

5- Ndo discriminag¢do contra pessoas ou grupos;

6- Ndo discriminagdo contra areas de atuagao;

7-Distribuicao da licenga;

8- Licenca ndo especifica a um produto;

9- Licenga nao restritiva a outros programas;

10- Licenga neutra em relagdo a tecnologia.

Analisando as caracteristicas da Free Software Foundation e da Open Source Initiative, percebemos que, em muitos casos, um softwa-
re livre pode também ser considerado cédigo aberto e vice-versa.

A diferenca estd, essencialmente, no fato de a OSI ter receptividade maior em relagdo as iniciativas de software do mercado. Assim,
empresas como Microsoft e Oracle, duas gigantes do software proprietario, podem desenvolver solugdes de cddigo aberto utilizando suas
préprias licengas, desde que estas respeitem os critérios da OSI. No Software Livre, empresas como estas provavelmente enfrentariam
algum tipo de resisténcia, uma vez que suas atividades principais ou mesmo os programas oferecidos podem entrar em conflito com os
ideais morais da Free Software Foundation.

AMBIENTES WINDOWS XP/VISTA/7/8.1/10BR E LINUX: CONCEITOS, CARACTERISTICAS, VERSOES DE 32 E 64 BITS,
INSTALAGAO, CONFIGURAGAO E UTILIZAGCAO DOS RECURSOS, UTILITARIOS PADRAO, PRINCIPAIS COMANDOS E FUN-
COES

O Windows XP é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft. Sua primeira versdo foi lancada em 2001, podendo ser encon-
trado na versdo Home (para uso doméstico) ou Professional (mais recursos voltados ao ambiente corporativo).

A funcdo do XP consiste em comandar todo o trabalho do computador através de varios aplicativos que ele traz consigo, oferecendo
uma interface de interagdo com o usuario bastante rica e eficiente.

O XP embute uma porgao de acessérios muito Uteis como: editor de textos, programas para desenho, programas de entretenimento
(jogos, musica e videos), acesso a internet e gerenciamento de arquivos.

Inicializagéo do Windows XP.

Ao iniciar o Windows XP a primeira tela que temos é tela de logon, nela, selecionamos o usuario que ira utilizar o computador?.

3 https://docente.ifrn.edu.br/moisessouto/disciplinas/informatica-basica-1/apostilas/apostila-windows-xp/view
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Windows

Para comecar, clique no seu
neme de usuario

Tela de Logon.
Ao entrarmos com o nome do usuario, o Windows efetuara o Logon (entrada no sistema) e nos apresentard a area de trabalho

Area de Trabalho

' Iniciar CE ® 7| kad a agricola 8 Sisterna Operacional ...
Area de trabalho do Windows XP.

Na Area de trabalho encontramos os seguintes itens:

icones

Figuras que representam recursos do computador, um icone pode representar um texto, musica, programa, fotos e etc. vocé pode adi-
cionar icones na area de trabalho, assim como pode excluir. Alguns icones sdo padrdo do Windows: Meu Computador, Meus Documentos,
Meus Locais de Rede, Internet Explorer.

ZCrE £ Ow G

Alguns icones de aplicativos no Windows XP.
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Barra de tarefas

A barra de tarefas mostra quais as janelas estdo abertas neste momento, mesmo que algumas estejam minimizadas ou ocultas sob
outra janela, permitindo assim, alternar entre estas janelas ou entre programas com rapidez e facilidade.

A barra de tarefas é muito util no dia a dia. Imagine que vocé esteja criando um texto em um editor de texto e um de seus colegas Ihe
pede para vocé imprimir uma determinada planilha que esta em seu micro. Vocé ndo precisa fechar o editor de textos.

Apenas salve o arquivo que esta trabalhando, abra a planilha e mande imprimir, enquanto imprime vocé ndo precisa esperar que a pla-
nilha seja totalmente impressa, deixe a impressora trabalhando e volte para o editor de textos, dando um clique no botdo correspondente
na Barra de tarefas e volte a trabalhar.

. Iniciar o T 2 Microsoft Wor & imagem - Pairkt

Barra de tarefas do Windows XP.

Botdo Iniciar
E o principal elemento da Barra de Tarefas. Ele da acesso ao Menu Iniciar, de onde se pode acessar outros menus que, por sua vez,
acionam programas do Windows. Ao ser acionado, o botdo Iniciar mostra um menu vertical com varias opgoes.

‘s Iniciar
Botdo Iniciar.

Alguns comandos do menu Iniciar tém uma seta para a direita, significando que ha opg¢des adicionais disponiveis em um menu secun-
dario. Se vocé posicionar o ponteiro sobre um item com uma seta, sera exibido outro menu.

O botédo Iniciar € a maneira mais fécil de iniciar um programa que estiver instalado no computador, ou fazer altera¢es nas configura-
¢Oes do computador, localizar um arquivo, abrir um documento.

Menu Iniciar

Internet
Inteifiet Explores

&y Email ) Pocumentos recentes »
i j Minhas imagens
@ windaves Medis Player ___:l minhas mdsicas
glﬂﬂumpm
% Windows Updste
G’M\ddum
i @ Dot a0 s padies o
: programa
@ Tour go Windows 1P (i Imprascoras & aparebos de
L
dssisterte para

tranefarfncia da srouives ., @ Auda & suporte

Todos 0% programas b

ﬁl Pazer bgoff [.6

Abee um progras, une pests, um dooumento ou e site de Wb,
=

' Iniciar

Menu Iniciar.

O botdo iniciar pode ser configurado. No Windows XP, vocé pode optar por trabalhar com o novo menu Iniciar ou, se preferir, confi-
gurar o menu Iniciar para que tenha a aparéncia das versdes anteriores do Windows (95/98/Me). Clique na barra de tarefas com o botdo
direito do mouse e selecione propriedades e entdo clique na guia menu Iniciar.

Esta guia tem duas opgdes:

e Menu iniciar: oferece a vocé acesso mais rapido a e-mail e Internet, seus documentos, imagens e musica e aos programas usados
recentemente, pois estas opg¢des sdo exibidas ao se clicar no botdo Iniciar. Esta configuragdo é uma novidade do Windows XP

e Menu Iniciar Classico: Deixa o menu Iniciar com a aparéncia das versdes antigas do Windows, como o Windows ME, 98 e 95.
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Gramatica: A construgdo da oragdo nos tempos presente, passado, futuro e condicional dos verbos (afirmativa, interrogativa e nega-
tiva). Verbos defectivos. Voz ativa e voz passiva. Discurso direto e indireto. If clause. Presente perfeito / presente perfeito continuo /
passado perfeito / passado perfeito continuo. Grau dos adjetivos (igualdade, superioridade e inferioridade). Genitive case. Gerund
for — presente e passado continuo; immediate future — “going to, “going to” no passado. Pronoums (pessoais retos e obliquos; relati-
vos; reflexivos; interrogativos). Compreensao de texto escrito em lingua inglesa. Itens gramaticais relevantes para a compreensdo dos
CONTEUAOS SEMANTICOS .« & o vttt ettt et ettt e et e e e et e e e e e e e e e e e e e 01




GRAMATICA: A CONSTRUCAO DA ORACAO NOS
TEMPOS PRESENTE, PASSADO, FUTURO E CONDICIO-
NAL DOS VERBOS (AFIRMATIVA, INTERROGATIVA E
NEGATIVA). VERBOS DEFECTIVOS. VOZ ATIVA E VOZ
PASSIVA. DISCURSO DIRETO E INDIRETO. IF CLAUSE.
PRESENTE PERFEITO / PRESENTE PERFEITO CONTINUO
/ PASSADO PERFEITO / PASSADO PERFEITO CONTI-
NUO. GRAU DOS ADJETIVOS (IGUALDADE, SUPERIO-
RIDADE E INFERIORIDADE). GENITIVE CASE. GERUND
FOR — PRESENTE E PASSADO CONTINUO; IMMEDIATE
FUTURE - “GOING TO, “GOING TO” NO PASSADO.
PRONOUMS (PESSOAIS RETOS E OBLIQUOS; RELATI-
VOS; REFLEXIVOS; INTERROGATIVOS). COMPREENSAO
DE TEXTO ESCRITO EM LINGUA INGLESA. ITENS GRA-
MATICAIS RELEVANTES PARA A COMPREENSAO DOS
CONTEUDOS SEMANTICOS

Reading Comprehension

Interpretar textos pode ser algo trabalhoso, dependendo do
assunto, ou da forma como é abordado. Tem as questdes sobre o
texto. Mas, quando o texto é em outra lingua? Tudo pode ser mais
assustador.

Se o leitor manter a calma, e se embasar nas estratégias do
Inglés Instrumental e ter certeza que ninguém é cem por cento leigo
em nada, tudo pode ficar mais claro.

Vejamos o que é e quais sdo suas estratégias de leitura:

Inglés Instrumental

Também conhecido como Inglés para Fins Especificos - ESP, o
Inglés Instrumental fundamenta-se no treinamento instrumental
dessa lingua. Tem como objetivo essencial proporcionar ao aluno,
em curto prazo, a capacidade de ler e compreender aquilo que for
de extrema importancia e fundamental para que este possa desem-
penhar a atividade de leitura em uma darea especifica.

Estratégias de leitura

o Skimming: trata-se de uma estratégia onde o leitor vai buscar
a ideia geral do texto através de uma leitura rapida, sem apegar-se
a ideias minimas ou especificas, para dizer sobre o que o texto trata.

e Scanning: através do scanning, o leitor busca ideias especificas
no texto. Isso ocorre pela leitura do texto a procura de um detalhe es-
pecifico. Praticamos o scanning diariamente para encontrarmos um
numero na lista telefonica, selecionar um e-mail para ler, etc.

e Cognatos: sdo palavras idénticas ou parecidas entre duas
linguas e que possuem o mesmo significado, como a palavra “vi-
rus” é escrita igualmente em portugués e inglés, a Unica diferencga
é que em portugués a palavra recebe acentuagdo. Porém, é preciso
atentar para os chamados falsos cognatos, ou seja, palavras que sdo
escritas igual ou parecidas, mas com o significado diferente, como
“evaluation”, que pode ser confundida com “evolu¢do” onde na ver-
dade, significa “avaliacdo”.

e Inferéncia contextual: o leitor langa mdo da inferéncia, ou
seja, ele tenta adivinhar ou sugerir o assunto tratado pelo texto, e
durante a leitura ele pode confirmar ou descartar suas hipdteses.

e Reconhecimento de géneros textuais: sdo tipo de textos que
se caracterizam por organizacdo, estrutura gramatical, vocabulario
especifico e contexto social em que ocorrem. Dependendo das mar-
cas textuais, podemos distinguir uma poesia de uma receita culina-
ria, por exemplo.

¢ Informagao nao-verbal: é toda informagdao dada através de
figuras, graficos, tabelas, mapas, etc. A informagdo ndo-verbal deve
ser considerada como parte da informacdo ou ideia que o texto de-
seja transmitir.
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e Palavras-chave: sdo fundamentais para a compreensdo do
texto, pois se trata de palavras relacionadas a area e ao assunto
abordado pelo texto. Sdo de facil compreensdo, pois, geralmente,
aparecem repetidamente no texto e é possivel obter sua ideia atra-
vés do contexto.

e Grupos nominais: formados por um nucleo (substantivo) e
um ou mais modificadores (adjetivos ou substantivos). Na lingua
inglesa o modificador aparece antes do nucleo, diferente da lingua
portuguesa.

o Afixos: sdo prefixos e/ou sufixos adicionados a uma raiz, que
modifica o significado da palavra. Assim, conhecendo o significado
de cada afixo pode-se compreender mais facilmente uma palavra
composta por um prefixo ou sufixo.

e Conhecimento prévio: para compreender um texto, o leitor
depende do conhecimento que ele ja tem e estd armazenado em
sua memoria. E a partir desse conhecimento que o leitor terd o
entendimento do assunto tratado no texto e assimilard novas in-
formacgdes. Trata-se de um recurso essencial para o leitor formular
hipdteses e inferéncias a respeito do significado do texto.

O leitor tem, portanto, um papel ativo no processo de leitura
e compreensdo de textos, pois é ele que estabelecera as relagdes
entre aquele contelddo do texto e os conhecimentos de mundo que
ele carrega consigo. Ou mesmo, sera ele que poderd agregar mais
profundidade ao conteldo do texto a partir de sua capacidade de
buscar mais conhecimentos acerca dos assuntos que o texto traz e
sugere.

N3o se esqueca que saber interpretar textos em inglés é muito
importante para ter melhor acesso aos contetudos escritos fora do
pais, ou para fazer provas de vestibular ou concursos.

Regular and irregular plural of nouns: To form the plural of the
nouns is very easy, but you must practice and observe some rules.

Regular plural of nouns

e Regra Geral: forma-se o plural dos substantivos geralmente
acrescentando-se “s” ao singular.

Ex.: Motherboard — motherboards

Printer — printers

Keyboard — keyboards

¢ Os substantivos terminados em y precedido de vogal seguem
a regra geral: acrescentam s ao singular.

Ex.: Boy — boys Toy — toys

Key — keys

e Substantivos terminados em s, x, z, o, ch e sh, acrescenta-se
es.
Ex.: boss — bosses tax — taxes bush — bushes

e Substantivos terminados em y, precedidos de consoante, tro-
cam oy pelo i e acrescenta-se es. Consoante +y = ies
Ex.: fly —flies try — tries curry — curries

Irregular plurals of nouns
There are many types of irregular plural, but these are the most
common:

e Substantivos terminados em f e trocam o f pelo v e acrescen-
ta-se es.

Ex.: knife — knives

life — lives

wife — wives
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¢ Substantivos terminados em f trocam o f pelo v; entdo, acrescenta-se es.

Ex.: half — halves wolf — wolves loaf — loaves
e Substantivos terminados em o, acrescenta-se es.

Ex.: potato — potatoes tomato — tomatoes volcano — volcanoes

¢ Substantivos que mudam a vogal e a palavra.

Ex.: foot — feet child — children person — people tooth — teeth mouse — mice

Countable and Uncountable nouns

e Contaveis sdo os substantivos que podemos enumerar e contar, ou seja, que podem possuir tanta forma singular quanto plural. Eles

sdo chamados de countable nouns em inglés.

Por exemplo, podemos contar orange. Podemos dizer one orange, two oranges, three oranges, etc.

e Incontaveis sdo os substantivos que ndo possuem forma no plural. Eles sdo chamados de uncountable nouns, de non-countable
nouns em inglés. Podem ser precedidos por alguma unidade de medida ou quantificador. Em geral, eles indicam substancias, liquidos, pos,
conceitos, etc., que ndo podemos dividir em elementos separados. Por exemplo, ndo podemos contar “water”. Podemos contar “bottles

of water” ou “liters of water”, mas ndo podemos contar “water” em sua forma liquida.

Alguns exemplos de substantivos incontaveis sdo: music, art, love, happiness, advice, information, news, furniture, luggage, rice, sugar,
butter, water, milk, coffee, electricity, gas, power, money, etc.

Veja outros de countable e uncountable nouns:

Countable

e e T Ty . .

bun  sandwich apple erange

KA .

burguer  fries eggs salad

= & &

vegetables cookies potatoes

® S v w

tormate  corret hot deg  candles

Al & C

olives peanuts pancakes onion

&L e P

watermelon peas cherries grapes

Definite Article
THE =0, a, 0s, as

e Usos

— Antes de substantivos tomados em sentido restrito.
THE coffee produced in Brazil is of very high quality.

| hate THE music they’re playing.

Uncountabl

L

4 W

bread fruit juice

& O

meat

pasta honey water cheese
P © 3
butter seafood mustard

— Antes de nomes de paises no plural ou que contenham as palavras Kingdom, Republic, Union, Emirates.




THE United States

THE Netherlands

THE United Kingdom
THE Dominican Republic

— Antes de adjetivos ou advérbios no grau superlativo.
John is THE tallest boy in the family.

— Antes de acidentes geograficos (rios, mares, oceanos, cadeias
de montanhas, desertos e ilhas no plural), mesmo que o elemento
geografico tenha sido omitido.

THE Nile (River)

THE Sahara (Desert)

— Antes de nomes de familias no plural.
THE Smiths have just moved here.

— Antes de adjetivos substantivados.
You should respect THE old.

— Antes de numerais ordinais.
He is THE eleventh on the list.

— Antes de nomes de hotéis, restaurantes, teatros, cinemas,
museus.
THE Hilton (Hotel)

— Antes de nacionalidades.
THE Dutch

— Antes de nomes de instrumentos musicais.
She plays THE piano very well.

— Antes de substantivos seguidos de preposigao.
THE Battle of Trafalgar

® Omissoes
— Antes de substantivos tomados em sentido genérico.
Roses are my favorite flowers.

—Antes de nomes préprios no singular.
She lives in South America.

—Antes de possessivos.
My house is more comfortable than theirs.

— Antes de nomes de idiomas, ndo seguidos da palavra langua-
ge.

She speaks French and English. (Mas: She speaks THE French
language.)

— Antes de nomes de estagdes do ano.

Summer is hot, but winter is cold.

e Casos especiais

— N3o se usa o artigo THE antes das palavras church, school,
prison, market, bed, hospital, home, university, college, market,
quando esses elementos forem usados para seu primeiro propdsito.

She went to church. (para rezar)

She went to THE church. (talvez para falar com alguém)

— Sempre se usa o artigo THE antes de office, cathedral, cine-
ma, movies e theater.

Let’s go to THE theater.

They went to THE movies last night.
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Indefinite Article
A/ AN =um, uma

oA
— Antes de palavras iniciadas por consoantes.
A boy, A girl, Awoman

— Antes de palavras iniciadas por vogais, com som consonantal.
A uniform, A university, A European

e AN
— Antes de palavras iniciadas por vogais.
AN egg, AN orange, AN umbrella

— Antes de palavras iniciadas por H mudo (ndo pronunciado).
AN hour, AN honor, AN heir

e Usos

— Para se dar ideia de representa¢do de um grupo, antes de
substantivos.

A chicken lays eggs. (Todas as galinhas pGem ovos.)

— Antes de nomes préprios no singular, significando “um tal de”.
A Mr. Smith phoned yesterday.

— No modelo:
WHAT + A / AN = adj. + subst.

What A nice woman!

— Em algumas expressées de medida e frequéncia.
A dozen

A hundred

Twice A year

- Em certas expressdes.
It’s A pity, It’s A shame, It’s AN honor...

— Antes de profissdo ou atividades.
James is A lawyer.
Her sister is A physician.

® Omissao
— Antes de substantivos contaveis no plural.
Lions are wild animals.

— Antes de substantivos incontaveis.
Water is good for our health.
* Em alguns casos, podemos usar SOME antes dos substantivos.

Em Inglés utilizamos adjetivos para comparar duas coisas ou
mais. Eles podem ser classificados em dois graus: comparativo e
superlativo.

O grau comparativo é usado para comparar duas coisas. Ja o
superlativo, usamos para dizer que uma coisa se destaca num grupo
de trés ou mais.




COMPARATIVO DE INFERIORIDADE

¢ This test is less difficult than that one.

2.1Is my country less hot than yours?

COMPARATIVO DE IGUALDADE

1. You can be as competent as me.
2. Joe ‘s life was as short as his father ’s.
3. I'm not so/as smart as you are.

Exemplos:

As cold as = tdo frio quanto

Not so (as) cold as = ndo tdo frio quanto

Less cold than = menos frio que

The least cold = 0 menos frio

As expensive as = tdo caro quanto

Not so (as) expensive as = ndo tdo caro quanto
Less expensive than = menos caro que

The least expensive = 0 menos caro

c Ls} ADJETIVO LONGO
g P 1.Heis us.
E 2. Sheis you.
2 R 3.Fredis 5
A p I
R EO ADJETIVO CURTO
A
= R 1. Mary is Suzy.
I I 2. carlosis Paul.
D 3. My mom is yours.
v »p
(0] E :
Observagoes:

1. Usamos os sufixos —er ou —est com adjetivos / advérbios de
uma so silaba.

Exemplos:
taller than = mais alto que / the tallest = o mais alto
bigger than = maior que / the biggest = o maior

2. Usamos os sufixos —er ou —est com adjetivos de duas silabas.

Exemplos:

happier than = mais feliz que
cleverer than = mais esperto que
the happiest = 0 mais feliz

the cleverest = 0 mais esperto

3. Usamos os prefixos more e most com adjetivos de mais de
duas silabas.
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Exemplos:

More comfortable than = mais confortavel que
More careful than = mais cuidadoso que

The most comfortable = o mais confortavel
The most careful = 0 mais cuidadoso

4. Usamos os prefixos more e most com advérbios de duas si-
labas.

Exemplos:

More afraid than = mais amedrontado que
More asleep than = mais adormecido que
The most afraid = 0 mais amedrontado
The most asleep = 0 mais adormecido

5. Usamos os prefixos more e most com qualquer adjetivo ter-
minado em —ed, —ing, —ful, -re, —ous.

Exemplos:

tired — more tired than — the most tired (cansado)

charming — more charming than — the most charming (char-
moso)

hopeful — more hopeful than — the most hopeful (esperangoso)

sincere — more sincere than — the most sincere (sincero)

famous — more famous than — the most famous (famoso)

Variagoes ortograficas

— Adjetivos monossilabicos terminados em uma sé consoante,
precedida de uma sé vogal dobram a consoante final antes de rece-
berem —er ou —est.

Exemplos:
fat — fatter than — the fattest (gordo)
thin — thinner than — the thinnest (magro)

— Adjetivos terminados em Y, precedido de vogal, trocam o Y
por | antes do acréscimo de —er ou —est:

Exemplos:

angry — angrier than — the angriest (zangado)
happy — happier than — the happiest (feliz)
Excegdo

shy - shyer than - the shyest (timido)

— Adjetivos terminados em E recebem apenas —r ou —st.

Exemplos:
nice — nicer than — the nicest (bonito, simpatico)
brave — braver than — the bravest (corajoso)

Formas irregulares
Alguns adjetivos e advérbios tém formas irregulares no compa-
rativo e superlativo de superioridade.

d(b
good (bom /boa) better than - the best
well (bem)
bad (ruim / mau)
-th t
badly (mal) € wors
little (pouco) less than - the least

Alguns adjetivos e advérbios tém mais de uma forma no com-
parativo e superlativo de superioridade.

far (longe)
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farther than — the farthest (distancia)

further (than) — the furthest (distancia / adicional)

old (velho)

older than - the oldest

elder — the eldest (s6 para elementos da mesma familia)
late (tarde)

the latest (o mais recente)

the last (o ultimo da série)

O estudo dos pronomes é algo simples e comum. Em inglés existe apenas uma especificidade, que pode causar um pouco de estra-
nheza, que é o pronome “it”, o qual ndo utilizamos na lingua portuguesa; mas, com a pratica, vocé vai conseguir entender e aprender bem

rapido.

Subject Pronouns

I (eu) I am a singer.

YOU (vocé, tu, vocés) You are a student.

HE (ele) He is a teacher.

SHE (ela) She is a nurse.

IT (ele, ela) Itis a dog/ Itis a table.
WE (nds) We are friends.

THEY (eles) They are good dancers.

O pronome pessoal (subject pronoun) é usado apenas no lugar do sujeito (subject), como mostra o exemplo abaixo:
Mary is intelligent = She is intelligent.

Uso do pronome “it”

— To refer an object, thing, animal, natural phenomenon.
Example: The dress is ugly. It is ugly.

The penis red. It is red.

The dog is strong. It is strong.

— Attention
a) If you talk about a pet use HE or SHE
Dick is the name of my little dog. He’s very intelligent!

b) If you talk about a baby/children that you don’t know if is a girl or a boy.
The baby is in tears. It is in tears. The child is happy. It is happy.

Object Pronous
Sdo usados como objeto da frase. Aparecem sempre depois do verbo.

ME
YOU
HIM
HER

IT
us
YOU
THEM

Exemplos:
They told me the news.
She loves him so much.

Demonstrative Pronouns

Os pronomes demonstrativos sdo utilizados para demonstrar alguém ou alguma coisa que estd perto ou longe da pessoa que fala ou
de quem se fala, ou seja, indica posi¢cdo em relagdo as pessoas do discurso.

Veja quais sdo em inglés:




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

VAR WNE

Sistema de Gestdo Eletronica de DOCUMENTAGCE0; . . v oottt t ettt et e ettt ettt et ettt e e e 01
Administragdo Patrimonial; . . . ..ot e e 01
Gestdo de Indicadores: Acompanhamento de indicadores. Andlise de indicadores; . ............o i, 15
(€15 o I o [T o T2 Y = 1 17
Redagdo oficial: memorandos, comunicagdes internas e requerimentos; informatica, principais aplicativos comerciais para edigdo de
textos e planilhas, tabelas e graficos, correio eletronico, apresentagdes de slides e para geragdo de material escrito e visual; .. ... .. 26

Conceitos de organizagdo de arquivos € MET0d0S D8 ACESS0. . .. vt vttt ettt ettt ettt et e 35




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
ASSISTENTE ADMINISTRATIVO

SISTEMA DE GESTAO ELETRONICA
DE DOCUMENTACAO

Gestao eletrénica de documentos (GED)

A gestdo eletronica de documentos (GED) surge como mais
uma ferramenta considerada importante e imprescindivel para o
gerenciamento da massa documental. Ela gerencia ndo apenas do-
cumentos digitais, e sim todo e qualquer documento, independente
do suporte fisico.

Para sua implantagdo, o primeiro passo é criar a infraestrutura
necessaria: cabeamento, aquisicdo de servidor, microcomputado-
res, instalacdo de redes, aquisicdo de softwares especificos para
cada area etc. Em seguida treinar toda a equipe de usuarios, para
enfim, proceder aos trabalhos de recebimento, registro, indexacgdo,
controle e arquivamento dos documentos.

Vantagens da GED:

— Interagdo entre sistemas como correio eletrénico e mensa-
gens instantaneas;

— Aumento da disseminag¢do da informacdo, através do acesso
multiplo a um documento digitalizado;

— Reducdo de custos com reprografia, duplicidade e extravio;

— Rapidez no acesso a informagado;

— Agilidade no atendimento;

— Informagdes mais precisas;

— Reducdo da area fisica.

ADMINISTRAGAO PATRIMONIAL

NOCOES DE PATRIMONIO

2.1 Carga e descarga
Topico abordado no item 1.8

2.1.1 Incorporag¢des orcamentdrias

Sdo os registros das aquisicdes de materiais permanentes ad-
quiridas com nota fiscal dentro do exercicio do recebimento (natu-
reza de despesa) que afetardo as entradas orcamentarias do Relaté-
rio de Movimentagdo de Bens Mdveis (RMB).

2.1.2 IncorporacGes extraorcamentarias

Sdo os registros de aquisicdo de materiais permanentes, que
afetardo as entradas extraorgamentarias do Relatério de Movimen-
tacdo de Bens Moveis (RMB).

2.1.2.1 Compras por restos a pagar

Sdo as compras que ocorrem conforme notas de empenho do
exercicio anterior, porém inscritas em restos a pagar no exercicio
atual.

2.1.2.2 Retorno ao estoque

O retorno caracteriza-se como a volta, ao local de origem, das
mercadorias que ndo tenham dado entrada no estabelecimento
para qual estavam destinadas. As mercadorias podem retornar por
varios motivos:

e  Falta de algum documento que acompanhe o pedido;

° Produto em desacordo com o pedido;

° Dados incompletos ou incorretos do destinatario;

e  Preco ou prazo/forma de pagamento divergente ao acor-

e  Estabelecimento fechado, etc.

(=)

2.1.2.3 Producdo

E a incorporacdo de um bem patrimonial fabricado ou cons-
truido pelo Ente Publico, realizada mediante a identificagdo precisa
de seu valor, por meio da apropriagao de seu custo de produgdo ou
fabricagdo.

2.1.2.4 Doagdo

Doacdo é o ajuste em que o doador transfere a outro um bem
de seu patrimdnio a titulo de mera liberalidade. A Administra¢do
pode fazer doagdo de bens publicos desafetados, entretanto, esse
procedimento é tido como excepcional e atender a interesse pu-
blico devidamente demonstrado. Qualquer violagdo a esses pres-
supostos representa conduta ilegal e dilapidatéria do patrimonio
publico.

2.1.2.5 Sobra de estoques

Sdo consideradas sobras de estoques as sucatas, os subprodu-
tos, pedacos, residuos, aparas e outros materiais derivados da ativi-
dade industrial que tém como caracteristica nascerem do processo
da producgdo.

A diferenga entre um e outro reside no fato de que a sucata ndo
tem um mercado garantido de comercializagdo e os pregos bastante
incertos enquanto os subprodutos témboas condi¢cdes de demanda
e de precos.

2.1.2.6 Arredondamentos

Algumas vezes podem ocorrer diferengas de arredondamento
entre os registros de estoque atuais do estoque real e do estoque
calculado (quantidade x preco) durante o periodo contabil. As dife-
rengas de arredondamento ocorrem porque 0s pregos e as unida-
des de preco produzem valores de que ndo podem ser represen-
tados em unidades de moeda minimas (duas casas decimais, por
exemplo).

Uma das formas de ajuste ocorre com a alteragao de valores
para os préximos itens recebidos em estoque.

2.1.2.7 Indenizagdes e reposicdes.

Todo agente publico podera ser chamado a responsabilidade
pelo desaparecimento de bem ou material que Ihe for confiado
para guarda e uso, bem como, dolosa ou culposamente, pelo seu
dano. Qualquer irregularidade ocorrida com o bem ou material sob
sua responsabilidade serd objeto de comunicagdo formal, imedia-
tamente, de maneira circunstanciada, por parte do agente publico,
a Chefia competente. A indeniza¢do e/ou reposi¢do por parte do
agente responsavel podera ser efetuada arcando com as despesas
de recuperagao, substituindo o material por outro de mesmas ca-
racteristicas acompanhado dos documentos fiscais, apurado em
processo regular e comissdo composta por 03 (trés) servidores. As
empresas prestadoras de servigos do 6rgdo publico deverdo indeni-
zar, na forma prevista, em virtude de dano, furto ou extravio causa-
dos, direta ou indiretamente, com culpa ou dolo, por parte dos seus
empregados.

2.1.2.8 Diferencial de incorporacdo
Incorporagdo é o registro de um bem no sistema de controle

patrimonial de uma institui¢do, decorrente de compra, cessao, doa-
¢do, fabricagdo propria, comodato ou permuta, com a consequente
variagdo positiva no patriménio do érgao.

2.1.2.9 Transferéncias e cessdes.

Transferéncias

E a incorporagdo de bens de responsabilidade de uma unidade
administrativa para outra em carater definitivo
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Cessodes

E a modalidade de ingresso de bens e materiais ao acervo patri-
monial, com transferéncia gratuita de posse e troca de responsabili-
dade, de um dérgdo para outro no ambito da Administragdo Publica.
Os bens classificados como ociosos ou recuperdvel serdo cedidos a
outros orgdos que deles necessitem.

2.1.2.10 Permuta

E a incorporagdo no acervo patrimonial do érgdo publico de
um bem pertencente a outro érgao publico, que foi objeto de troca,
portanto as partes transferem e recebem, uma da outra, bens de
igual natureza e/ou valor econémico, ou ainda, bens de diferente
natureza e/ou valor econdmico, mediante complementacdo em pe-
cunia, se for o caso.

2.1.2.11 Valorizacdo de bens

Reavaliagdo € a técnica de atualizagdo para mais dos valores
dos bens de uma entidade, por meio do pre¢o de mercado ou de
consenso entre as partes, fundamentada em pareceres técnicos
(laudos de avaliagdo), tendo em vista que a quantia avaliada en-
contra-se superior ao valor liquido contdbil, sendo, portanto, a dife-
renga entre o valor originalmente consignado e o valor reavaliado,
registrada no patrimonio.

2.1.2.12 Qutras incorporacdes

Incorporacdo é a agregacao de novos elementos ao Patrimonio
Publico, que pode ser através de leasing, transferéncia, apropria-
¢do, arrendamento, apropriagao, etc.

2.2 Descargas do almoxarifado e do patriménio

Todos os materiais transitam pela drea de armazenamento,
uma vez que o recebimento, a aceitagdo e a distribui¢do sdo ativida-
des inerentes do almoxarifado, para sé entdo o gerenciamento dos
bens adquiridos passarem a ser atividade da drea do patrimonio.

2.2.1 Consumo

O estoque de consumo tem como finalidade o registro e con-
trole dos itens de consumo basicos, utilizados nas rotinas das ativi-
dades, como os de limpeza e higiene, de alimentagao, de escritdrio,
etc.

2.2.2 Perdas

As perdas ocorrem quando parte dos materiais sdo avariadas e
nado podem ser aproveitadas em conseqiiéncia de incéndios, evapo-
ragao, expira¢do da validade, etc.

2.2.3 Alienagdo no servigo publico
Alienar é transferir um bem ou o direito de alguma coisa.No

caso de bens publicos, o objeto dessa transferéncia é um item, bem
movel ou imovel, que integra o acervo patrimonial de algum érgao
da administragdo publica.

Os bens publicos também podem ser vendidos, doados, per-
mutados, dados em pagamento etc. Assim, podem passar de patri-
monio de uma entidade publica para o de outra entidade publica ou
privada, pessoa fisica ou juridica.

2.2.3.1 Venda

E a venda de bens méveis classificados como ociosos, antieco-
ndmicos ou inserviveis, que devera ser efetivada mediante leildo.
Procedida com estrita observancia dos principios de licita¢do, salvo
as excegOes previstas na legislacdo especifica.

2.2.3.2 Doagao
Topico abordado no item 2.1.2.4.

2.2.3.3 Permuta
Topico abordado no item 2.1.2.10.

2.2.4 Quebra de estoques

Sdo diferencas ocasionadas em materiais que foram danifica-
dos por diversas razGes (quebra, furto, expiracdo da validade, ob-
solescéncia, etc.) e necessitam ser ajustadas nos registros fiscais e
contdbeis para que haja sempre precisdo nos dados apresentados.

2.2.5 Arredondamentos
Topico abordado no item 2.1.2.6

2.2.6 Devolucdo a fornecedores

O material em excesso ou com defeito serd devolvido ao for-
necedor. A devolugdo de material se dd mediante autorizagdo por
escrito ao fornecedor, onde é indicado o endereco e forma de envio
(recolhimento por parte da empresa ou transportadora, envio pelos
correios, etc.). E vedado o pagamento do frete por parte do érgdo
comprador na devolugdo de mercadorias quando a parte motivado-
ra foi o fornecedor (peca ja veio quebrada, defeito de fabrica, mal
embalada, etc.).

2.2.7 Diferencial de incorporagdo
Topico abordado no item 2.1.2.8

2.2.8 Transferéncias e cessdes
Topico abordado no item 2.1.2.9

2.2.9 Inservibilidade

Um bem, quando considerado inservivel, ndo deve permane-
cer escriturado no Patriménio da Entidade, em fun¢do de ndo trazer
mais beneficios presentes e nem trard no futuro, devendo assim,
ser devidamente desincorporado.

2.2.10 Reclassificagdo

O termo “estoque” refere-se a todos os bens tangiveis manti-
dos para venda ou uso préprio no curso ordinario do negdcio, bens
em processo de produgdo para venda ou para uso proprio ou que
se destinam ao consumo na produgdao de mercadorias para venda
ou uso proprio.

Seguindo o conceito de liquidez, o subgrupo estoques classifi-
ca-se no Circulante, apds os subgrupos “Outros Créditos”.

Todavia, podera haver casos de empresas que tenham esto-
ques cuja realizagdo ultrapasse o exercicio seguinte, assim deve ha-
ver a reclassificagdo dos estoques para o Realizavel a Longo Prazo,
em conta a parte.

2.2.11 Desvalorizagdo de bens.

Os bens patrimoniais, devido ao desgaste pelo uso nas ativida-
des operacionais dos érgdos publicos, bem como em face da agdo
do tempo ou mesmo em razdo da obsolescéncia, sofrem desvalori-
zacdo de seu valor original, a qual se denomina depreciacdo; que é
a diminuigdo do valor dos bens tangiveis ou intangiveis, por desgas-
tes, perda de utilidade por uso, agGes da natureza ou obsolescéncia.

A depreciagcdo de um ativo comega quando o item estiver em
condigOes de uso. No entanto, ndo cessa quando o ativo se torna
obsoleto ou é retirado temporariamente de operacdo. E incidente
sobre seu valor reavaliado. O valor da depreciagdo acumulada ja-
mais podera ultrapassar o valor do custo do bem.
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2.2.12 Baixa de materiais de uso duradouro

Considera-se baixa patrimonial a retirada do bem do acervo e
exclusdo da carga patrimonial do 6rgdo, mediante registro da trans-
feréncia deste para o controle de bens baixados, feita exclusivamen-
te pelo Setor de Patriménio, devidamente autorizado pelo gestor.

O 6rgdo de Patrimonio ao receber o processo que autoriza a
baixa, verificara se consta anexo ao mesmo o documento que iden-
tifica o tipo da baixa, que no caso de alienagdo, constata, ainda,
se foi acostado o comprovante de pagamento, passando, entdo a
emitir o Termo de Baixa de bens, e a entrega dos bens mediante
recibo préprio.

O numero de patriménio de um bem baixado ndo deverd ser
utilizado em outro bem.

2.2.13 Outras baixas

A baixa patrimonial pode ocorrer por quaisquer das formas a
seguir:

e Alienagdo;

Comodato;

Permuta;

Transferéncia;

Doagao;

Cessdo;

Perda total;

Obsolescéncia;

Baixa de bens semoventes;
Exclusdo de bens no cadastro.

Em qualquer uma das situagdes expostas, deve-se proceder a
baixa definitiva dos bens considerados inserviveis por obsoletismo,
por seu estado irrecuperavel e inaproveitavel em instituicGes do
servico publico.

As orientacGes administrativas devem ser obedecidas, em cada
caso, para ndo ocorrer prejuizo a harmonia do sistema de gestdo
patrimonial, que, além da Contabilidade, é parte interessada. Sen-
do o bem considerado obsoleto ou ndo havendo interesse em utili-
za-lo no 6rgdo onde se encontra, mas estando em condigdes de uso
(em estado regular de conservagdo), o dirigente do érgdo devera,
primeiramente, coloca-lo em disponibilidade.

Para tanto, o detentor da carga devera preencher formulario
préprio criado pelo 6rgdo normatizador e encaminhar ao érgao
competente que podera verificar, antecipadamente, junto as enti-
dades filantrépicas reconhecidas como de interesse publico, dele-
gacias, escolas ou bibliotecas estaduais e municipais, no ambito de
sua jurisdicdo, se existe interesse pelos bens. O bem a ser baixado
permanecera guardado em local apropriado, sob a responsabilida-
de de um servidor publico, até a aprovagdo de baixa, ficando ex-
pressamente proibido o uso do bem desde o inicio da tramitagao
do processo de baixa até sua destinagdo final.

2.3 Empréstimos de bens

O empréstimo é a operagao de remanejamento de bens entre
6rgdos por um periodo determinado de tempo, sem envolvimento
de transag¢do financeira. Deve ser evitado, porém, se nao houver
alternativa, os 6rgdos envolvidos devem manter um rigoroso con-
trole, de modo a assegurar a devolug¢do do bem na mesma condigdo
em que estava na ocasido do empréstimo.

2.3.1 Cessdo de uso

E a transferéncia temporaria do direito de uso de um bem entre
instituicGes, porém ndo de sua propriedade. Apds o encerramento
do contrato de cessdo, pode-se haver a renovag¢do da cessao, rever-
sdo do bem ao cedente ou doagdo ao cessionario, conforme disci-
plinar o termo de cessao.

2.3.2 Permissdo de uso

E 0 ato administrativo unilateral, discricionario e precério, pelo
qual a Administragdo consente que particular se utilize privativa-
mente de bem publico, atendendo, em igual nivel, aos interesses
publico e privado.

2.3.3 Comodato

O comodato é o empréstimo gratuito de bens médveis ou imé-
veis em que, por convengdo das partes, alguém (comodante) cede
para outro alguém (comodatdrio) o direito de uso temporario desse
bem, devendo o uso ser feito conforme estabelecido previamente
em contrato. O comodante guarda a propriedade da coisa e o co-
modatario adquire a posse. O comodante geralmente é o proprieta-
rio ou o usufrutudrio. Ao final do periodo de vigéncia, o bem em co-
modato deve ser restituido, ndo podendo ser devolvido outro bem
gue ndo aquele que foi o originalmente cedido pelo comodante.

2.4 Transferéncias internas.

Transferéncia interna é a movimentagdo de bens moveis rea-
lizada entre unidades organizacionais dentro do mesmo 6rgdo ou
entidade.

2.4.1 Transferéncias para bens em processo de localizacdo

E a transferéncia realizada mesmo quando um determinado
bem ndo tem sua localizagdo determinada, o que é observado no
termo de responsabilidade pelo emissor.

2.4.2 Transferéncias para bens méveis a alienar

E a transferéncia de propriedade, remunerada sob a forma de
venda, a terceiros quando ha interesse publico na transferéncia de-
vidamente justificado, e precedida de avaliagdo, bem como obser-
vadas as normas legais pertinentes.

2.4.3 Transferéncia do almoxarifado para o setor de patrimo-

nio

E a transferéncia que ocorre apds o registro de entrada do bem
no sistema de gerenciamento de bens e material no almoxarifado;
este fato deve ser comunicado ao setor de patrimoOnio através de
uma cépia da nota de empenho, uma nota fiscal com o atesto de
aceitagdo do bem, ou outro documento considerado para o recebi-
mento do bem; inclusive, a cépia da requisi¢do atendida ou guia de
saida, informando o destino do mesmo.

Se os bens permanecerem em estoque, o setor de patriménio
devera aguardar comunicagao de saida destes para efetuar o tom-
bamento composto das etapas de cadastramento e marcacao fisica.

2.4.4 Transferéncias para bens em poder de terceiros.

E a transferéncia que acontece, através de termo de responsa-
bilidade e autorizagdo para terceiros que estejam com algum bem
publico. Pode ter caracterizagdo de empréstimos, saida provisdria,
arrendamento, etc.

2.5 Tipos de inventdrios fisicos: anual, inicial, eventual, de
transferéncia de responsabilidade, de extingdo ou transformacao,
analitico, de relagdo-carga

Inventario anual - destinado a comprovar a quantidade e o
valor dos bens patrimoniais do acervo de cada unidade gestora,
existente em 31 de dezembro de cada exercicio, constituido do in-
ventdrio anterior e das variagGes patrimoniais ocorridas durante o
exercicio.

Inventario inicial - realizado quando da criagdo de uma unida-
de gestora, para identificagdo e registro dos bens sob sua respon-
sabilidade.
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Inventario eventual - realizado em qualquer época, por ini-
ciativa do dirigente da unidade gestora ou por iniciativa do érgdo
fiscalizador.

Inventario de transferéncia de responsabilidade - realizado
guando da mudanga do

dirigente de uma unidade gestora.

Inventario de extingdo ou transformacgdo - realizado quando
da extingdo ou

transformacdo da unidade gestora.

Inventario analitico — Neste tipo de inventario, para a perfeita
caracterizagao do material, figurarao:

a) descrigdo padronizada;

b) nimero de registro;

¢) valor (prego de aquisi¢do, custo de producdo, valor arbitrado
ou preco de avaliagdo);

d) estado (bom, ocioso, recuperavel, antieconémico ou irrecu-
peravel);

e) outros elementos julgados necessarios.

Inventario de relagdo-carga - controle realizado por meio da
relagdo do material de forma simplificada, medindo apenas aspec-
tos qualitativos e quantitativos, ndo havendo necessidade de con-
trole por meio de numero patrimonial.

2.6 Outras formas de desfazimento
Renuncia ao direito de propriedade do material, mediante inu-
tilizagdo ou abandono.

2.6.1 Inutilizacdo
A inutilizagdo consiste na destruicdo total ou parcial de bem

que ofereca ameaga vital para pessoas, risco de prejuizo ecolégico
ou inconvenientes, de qualquer natureza, para a Administragdo Pu-
blica Federal, nos termos do Decreto n? 99.658/90.

Os bens considerados inserviveis devem ser inutilizados, apos
laudo técnico conclusivo do érgdo técnico responsavel. A inutiliza-
¢do, sempre que necessaria, deve ser feita mediante audiéncia dos
drgdos especializados, de forma a ter sua eficdcia assegurada.

2.6.2 Abandono

Ocorre abandono de bens imdveis quando o proprietario de-
monstrar o animo ou intengdo de abrir mao deste titulo, ou seja,
ha necessidade de manifestagao de atos exteriores neste sentido.

2.7 Relatério de movimentacdo de bens méveis (RMB).

O RMB é o documento que integra a movimentagdo de entra-
da, saida e depreciagcdo de bens médveis do ativo permanente da
Unidade Gestora. O sistema emitira mensalmente o RMB para fins
de registro contabil no SIAFI.

QUESTOES COMENTADAS

1 (PREFEITURA DE VITORIA/ES — ASSISTENTE DE FARMACIA
— MEDIO - INSTITUTO AOCP - 2019) O controle do estoque é uma
parte importante da administragdo de recursos materiais. Este de-
pende do prazo de abastecimento, nivel de ressuprimento, periodo
de renovacgdo de estoque, estoque minimo e outros. Assinale a al-
ternativa que melhor define o prazo de abastecimento.

A) Quantidade de material necessario para atender a demanda
durante o periodo de abastecimento.

B) Quantidade de material para suprir eventuais necessidades
do sistema.

C) Nivel de estoque que indica 0 momento de solicitacdo de
compra.

D) Periodo compreendido entre a solicitacdo e a chegada do
pedido.

f.|>t\

Gabarito: Letra D
Esse periodo entre a solicitagdo e a chegada do pedido é co-
nhecido como o prazo de reposi¢cdo dos materiais.

2 (PREFEITURA DE CERQUILHO/SP — ALMOXARIFE — MEDIO
— VUNESP - 2019) MovimentagGes e alteragdes dos estoques sdo
provocadas por

(A) mudancas na simplificagdo dos bens e servigcos estocados.

(B) mudancgas de local dos materiais catalogados como primor-
diais ao atendimento das requisi¢Ges.

(C) entradas, saidas ou baixas de material.

(D) mudangas nas especificagdes e quantidades dos itens em
processo de produgéo.

(E) entradas no planejamento e controle da produgao.

Gabarito: LETRA C
Entradas, saidas ou baixas; provocam alteragdes quantitativas
em quantidades ou valores.

3 (CRN — 22, REGIAO/RS — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO —
MEDIO — QUADRIX — 2020) Uma boa administracdo de materiais
pode trazer uma boa economia para uma organizagdo. Acerca desse
tema, julgue o item.

Suponha-se que determinado item em estoque tenha demanda
média de 120 unidades mensais. Nesse caso, considerando-se um
percentual de 20% sobre a demanda média e um tempo de repo-
sicdo de 2 meses, o estoque de seguranca devera ter 60 unidades.

Gabarito: Errado

Estoque minimo ou estoque de seguranga = Consumo médio x
tempo de reposicao

24 x 2 = 48 unidades no bimestre ou 24 unidades por més.

4 (COLEGIO PEDRO Il — ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO -
MEDIO — COLEGIO PEDRO Il — 2019) O ponto crucial do controle
patrimonial reside na correta diferencia¢do entre material perma-
nente e material de consumo. E correto classificar como materiais
de consumo

A) caneta e lapis.

B) copiadora e fogdo.

C) veiculos diversos e freezer.

D) mesa de escritorio e cartucho.

Gabarito: LETRA A

Material de consumo é aquele que, em razdo de seu uso cor-
rente, perde normalmente sua identidade fisica e/ou tem sua utili-
zagdo limitada a dois anos.

5 (IF BAIANO — ASSISTENTE EM ADMINISTRACAO - MEDIO -
IF/BA — 2019)

O gerenciamento da cadeia de suprimentos consiste em estru-
turar e organizar uma rede interligada de negdcios entre empresas
que envolve um conjunto integrado de fluxos de bens, servigos,
finangas, estoque e informagdes. A gestdo visa proporcionar uma
melhor integragdo para alcangar os objetivos organizacionais, que
busca melhorar os processos da cadeia de abastecimento e reduzir
os custos. A respeito dos objetivos que uma boa organiza¢do da ca-
deia de suprimentos almeja alcangar, assinale a alternativa correta.

A) Visa aumentar o numero de fornecedores, para evitar de-
pendéncia de ociosidade de abastecimento.

B) Busca sempre conquistar novos parceiros, que oferecem
propostas de precos mais atrativos, devido a representa¢do de mar-
cas novas entrando no mercado.

C) Para os produtos, centraliza as despesas de custos, fretes e
riscos de estocagem para o comprador final.
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D) Aumenta o numero de terceirizados para atender melhor a
demanda.

E) Visa antecipar a escassez através de histéricos e previsdes
de demanda

Gabarito: LETRAE

O objetivo da gestdo da cadeia de suprimentos é reduzir custos,
sempre com o foco no cliente, tendo a qualidade como fator princi-
pal, atendo as exigéncias de prego e condigdes do produto.

6 (INB — ALMOXARIFE — MEDIO — FUNDEP — 2018) Qual é o
estoque maximo permitido de uma pega, cujo lote de compra é de
300 unidades e o estoque de seguranca é igual a metade do lote de
compra?

A) 900 pecas.

B) 650 pegas.

C) 450 pegas.

D) 350 pegas

Gabarito: LETRA C
Estoque Maximo = Em + Lote de Compra ou reposi¢ao
150 + 300 = 450 unidades

7 (ARISB/MG — ASSISTENTE ADMINISTRATIVO - MEDIO -
FUNDEP - 2019) Analise a afirmativa a seguir. Corresponde a soma
do estoque minimo com o lote de compra no dia do seu recebimen-
to e determina o tamanho do espago que o item ird ocupar no ar-
mazém ou almoxarifado no ato do seu recebimento. Essa afirmativa
descreve o conceito de

A) arranjo fisico.

B) giro de estoque.

C) estoque maximo.

D) movimentagao de materiais.

Gabarito: LETRA C
Estoque Maximo = Em + Lote de Compra ou reposi¢do

REFERENCIAS

http://www.comprasnet.gov.br/legislacao/in/in205_88.htm

https://www2.camara.leg.br/legin/fed/decret/2019/decreto-
-9813-30-maio-2019-788224-publicacaooriginal-158042-pe.html

http://www.gestao.mt.gov.br/patrimonio/Guia_de_levanta-
mento_patrimonial.pdf

https://www.prefeitura.sp.gov.br/cidade/secretarias/subpre-
feituras/vila_maria_vila_guilherme/acesso_a_informacao/index.
php?p=70286

https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=-
com_content&view=article&id=1625:021134-movimentacao-e-a-
lienacao-de-bens&catid=755&Itemid=376

https://www.direitocom.com/codigo-civil-comentado/arti-
go-1275

https://portal.fazenda.sp.gov.br/servicos/normas-contabilida-
de/Downloads/Pol%C3%ADtica%20Estoques%20-%20Final.pdf

https://www?2.camara.leg.br/legin/fed/decret/2019/decreto-
-9813-30-maio-2019-788224-publicacaooriginal-158042-pe.html

()

http://acre.gov.br/wp-content/uploads/2018/03/ManualdeA-
dministracaodeBensMoveis.pdf

http://www.portaldecontabilidade.com.br/tematicas/concilia-
caoestoques.htm

http://www?2.ebserh.gov.br/documents/147715/0/Manu-
al+Infraestrutura+-+estoques+3.pdf/5c6fe844-1ee7-4072-a5ca-d-
94cd1f95c12

http://www.portaldecontabilidade.com.br/guia/estoques.htm
NOCOES DE PATRIMONIO

O Patrimbnio é um conjunto de bens. Esse conjunto de bens
pode pertencer a uma pessoa fisica ou juridica.

Enquanto pessoas fisicas possuem um conjunto de bens e con-
sumo (caneta, televisdo, reldgio, etc..) as entidades, pessoas juri-
dicas de fins lucrativos (empresas) ou de fins ideais (institui¢cGes),
possuem outros tipos de bens (mercadorias, maquinas, instalagdes,
etc..).

Considerando o Patrimdnio de uma empresa, ele pode se apre-
sentar de trés formas diferentes:

Os bens da empresa, que estdo em seu poder (computador,
prédio, casa, carro, dinheiro em sua mao, maquinas e etc..).

Os bens da empresa, em poder de terceiros, ou seja, 0s seus
DIREITOS (uma venda feita a prazo (é direito seu receber esse di-
nheiro, como esse dinheiro ainda ndo estad contigo, ele ndo é um
bem, e sim um direito, direito de recebé-lo), o dinheiro no banco
(ele ndo estd com vocé) entre outros).

Podemos entender que o que diferencia BENS de DIREITO é a
posse. Pois na verdade tudo que esta nos dois exemplos acima po-
dem ser avaliados em dinheiro, o que diferencia é se esta ou ndo
com vocé.

Os bens de terceiros, em poder da empresa, — as suas OBRIGA-
COES (é o inverso de DIREITOS, ou seja, é algo avalidvel em dinheiro
que ndo lhe pertence mais esta contigo).

Exemplo:

— COMPRA A PRAZO - seu fornecedor Ihe vendeu mercadorias
a prazo, é um direito dele receber e uma OBRIGACAO sua de pagar;

— UM EMPRESTIMO — é um direito do banco ou financeira e
uma OBRIGACAO sua pagar.

Assim, definimos o Patrim6nio como “o conjunto de bens, di-
reitos e obrigagOes, avalidvel em moeda e pertencente a uma pes-
soa fisica ou juridica”.

Primeiras Nog¢des de Balanco Patrimonial

O Balango Patrimonial é uma demonstragdao que evidencia
todo o patrimonio de uma entidade em um determinado momen-
to, ou seja, ela vai mostrar todos os BENS, DIREITOS E OBRIGACOES
numa certa data.

Primeiro ela registra esses dados, depois processa os relatérios
e demonstrages. Uma das principais demonstra¢des é chamada de
Balango Patrimonial.

Mais para ficar mais apresentdvel, ao invés de misturar tudo,
ela preocupou-se em deixar isso de uma maneira mais facil de se
entender.

O Patrimonio estd divido em duas partes: um positivo chamado
ATIVO outro negativo chamado PASSIVO.

No ATIVO estdo o conjunto de BENS e DIREITOS e no PASSIVO
suas OBRIGACOES ou DEVERES.
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