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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETAGAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou nao-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
interpretagao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncges e preposicGes, 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 tracar 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 informagBes importantes, separando fatos de
opinioes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensdo do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... J4 as questdes que esperam interpretacdo 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
classificagGes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, 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 agdes e
relagBes 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

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 o argumento seja apenas uma
prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para comprovar a veraci-
dade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse acima, é
um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocutor a crer na-
quilo que estd sendo dito, a aceitar como verdadeiro o que estd sendo
transmitido. A argumentagao pertence ao dominio da retdrica, arte de
persuadir as pessoas mediante o uso de recursos 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 necessdrio, 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 ndo 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.

Aéiguala C

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 argumentacdo, 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 paixao nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente nao surtiria efeito, porque 1a o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento esta 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.

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes 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; dé ao texto a
garantia do autor citado. E preciso, no entanto, ndo fazer do texto
um amontoado de citagBes. 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 afirmagdes 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, é melhor do que aquilo que nao
desfruta dele. Em nossa época, sdo consensuais, por exemplo, as
afirmagdes de que o meio ambiente precisa ser protegido e de que
as condig¢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.




MATEMATICA

RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIA-
CAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL; MiNI-
MO MULTIPLO COMUM; MAXIMO DIVISOR COMUM

Conjunto dos numeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros € a reunido do conjunto dos numeros naturaisN ={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 2)

Subconjuntos:
SiIMBOLO | REPRESENTACAO DESCRIGAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros ndao nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z Conjunto dos nimeros inteiros nao positivos
*e- 7*_ Conjunto dos nimeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O médulo de

qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
e Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).
-4 >  +4
| _
| [ | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 +8
| ] | ] ] ] ] ] I | | ] ] | ] | ] >
' T 1T 1T % 37 T 1% i | | | 1
NEGATIVOS 4 unidades .. 4 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 ntimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode ser
dispensado.

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

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, niimeros, ..., 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

MATEMATICA

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 nimero 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"=axaxaxaxX..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
" o Conjunto dos niimeros
racionais ndo nulos
. Q Conjunto dos nimeros
* racionais nao negativos
e+ Q* Cor'uun'Fo dos. ndmeros
* racionais positivos
) Q Conjunto dos niumeros
= racionais nao positivos
xa. o* Conjunto dos nlimeros
- racionais negativos

Representag¢do decimal

Podemos representar um numero racional, escrito na forma de
fragdo, em numero decimal. Para isso temos duas maneiras possi-
veis:
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12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um ndmero 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 fracdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nuimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente.

Exemplos:
ot . *0313131... .
Periodo: 4 {1 algarisma) Perfoda 31 @ algatismos) peﬁfé"g?;%??&__ 5 samom)
A 31
044d..=3 0,313131...= — -
? a9 0278278278, = @

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

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

a)
Fame nlo TEDTH Ll Co0i
pe Cinglificanda

pErnds ds diims meEncs 8

parte ido panidd e (" \

0.58333 ni.k — OH adh Bdn L Th )
Wil wem = = ] — m—
B HM B 2 Th 12

arte ndn J
pennadcs i W EETISITeCS
e ' R
aub_'u_,—.:: Feripdn - Rar mn g

EGIT T

digariEmao

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.




MS-WINDOWS 10: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS,
ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE
TRANSFERENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PAS-
TAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS,
INTERAGCAO COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(I
(I
(I
(2

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

Databasel.accdb

Defauttrdp. linkedim.docx

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

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

e Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

o Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C) » Escola

S

Mome
solugdo Pasta
= textoxt arquivo

NOGOES DE INFORMATICA

Area de trabalho

S 151 R RiE] pAT (R L

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagoes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermedidria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

= Licds

e am al
= _] a Fosala = W=l il A -
- =3 feplm aml o * EIL P =
o Aple Tl Bhoars Trpie Faoe e lan Sy dera
SR BEKS 18 LTk BITT CERET wra b *
e WAt LR T wE L
+ Fae frrpeds o« e deecd i
-
e i A e A Wi
= e oipein
= xila 1 3 anr
-l = -

B g g
| JEERFRY e

&« HP iy mkerssd Jindu

2Ll 3ie s s




NOGOES DE

Uso dos menus

MENL! INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.
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- Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

-..'"' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Caleulando...
P—

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

INFORMATICA

1§ Otimizer Unidades

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas, Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador séo mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugéo Status atual

25/09/2020 21:32

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentadeo)

) Analisar ) Otimnizar

Otimizacdo agendada

Ativado ¥ Alterar configuragdes

Az unidades estdo sende otimizadas automaticamente,

e O recurso de backup e restauragao do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagao do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranca.

Seigen

e Eackup

Fe B bup WSRO o el O 3 e
AREELEED P AR

i Moo Rpdute

Inicializagdo e finalizagdo

Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigao do Windows

Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os dirgitos reservados,

am Windows10

Intel(R) Core(Th) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Memria instalada (RAM]: 12,0 GB {utilizével: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processadorn

Sistema Operacional de 64 bits, processador com basc em x64

Caneta e Toque: Menhuma Entrada  Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

Nome do computador, deminio e configuragdes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Win-

dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

Suspender

Desligar

®)
O
O

Reiniciar
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MS-OFFICE 2016. MS-WORD 2016: ESTRUTURA BASI-
CA DOS DOCUMENTOS, EDICAO E FORMATAGAO DE
TEXTOS, CABECALHOS, PARAGRAFOS, FONTES, COLU-
NAS, MARCADORES SIMBOLICOS E NUMERICOS, TA-
BELAS, IMPRESSAO, CONTROLE DE QUEBRAS E NUME-
RACAO DE PAGINAS, LEGENDAS, iNDICES, INSERCAO
DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CAIXAS DE
TEXTO. MS-EXCEL 2016: ESTRUTURA BASICA DAS PLA-
NILHAS, CONCEITOS DE CELULAS, LINHAS, COLUNAS,
PASTAS E GRAFICOS, ELABORAGCAO DE TABELAS E
GRAFICOS, USO DE FORMULAS, FUNCOES E MACROS,
IMPRESSAO, INSERCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDE-
FINIDOS, CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERACAO DE
PAGINAS, OBTENCAO DE DADOS EXTERNOS, CLASSI-
FICACAO DE DADOS. MSPOWERPOINT 2016: ESTRU-
TURA BASICA DAS APRESENTAGOES, CONCEITOS DE
SLIDES, ANOTACOES, REGUA, GUIAS, CABECALHOS
E RODAPES, NOGCOES DE EDICAO E FORMATAGAO DE
APRESENTACOES, INSERCAO DE OBJETOS, NUMERA-
CAO DE PAGINAS, BOTOES DE ACAO, ANIMACAO E
TRANSIGCAO ENTRE SLIDES

Microsoft Office

. Microsoft Office

@ Microsoft Access 2010

¥ | Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microseft InfePath Filler 2010
@ Microsoft OneMote 2010
0] Microsoft Qutlook 2010
|E| Microsoft PowerPoint 2010
| B Microsoft Publisher 2010
|£| Microsoft SharePoint Workspace 201
(W] Microsoft Word 2010

. Ferramentas do Microseft Office 201

O Microsoft Office € um conjunto de aplicativos essenciais para
uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramentas, mas
em geral sdo utilizadas e cobradas em provas o Editor de Textos —
Word, o Editor de Planilhas — Excel, e o Editor de Apresentagdes —
PowerPoint. A seguir verificamos sua utilizagdo mais comum:

Word

O Word é um editor de textos amplamente utilizado. Com ele
podemos redigir cartas, comunicagdes, livros, apostilas, etc. Vamos
entdo apresentar suas principais funcionalidades.

e Area de trabalho do Word

Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de acordo
com a necessidade.

e [niciando um novo documento
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A partir deste botdo retornamos para a area de trabalho do
Word, onde podemos digitar nossos textos e aplicar as formatagGes
desejadas.

e Alinhamentos

Ao digitar um texto, frequentemente temos que alinha-lo para
atender as necessidades. Na tabela a seguir, verificamos os alinha-
mentos automaticos disponiveis na plataforma do Word.

GUIA PAGINA TECLA DE
INICIAL ALINHAMENTO ATALHO
Justificar (arruma a direito
= e a esquerda de acordo Ctrl +)J
com a margem

= Alinhamento a direita Ctrl+G

= Centralizar o texto Ctrl+E

= Alinhamento a esquerda Ctrl +Q

® Formatagao de letras (Tipos e Tamanho)

Presente em Fonte, na area de ferramentas no topo da area de
trabalho, é neste menu que podemos formatar os aspectos bdsicos
de nosso texto. Bem como: tipo de fonte, tamanho (ou pontuagao),
se sera maiuscula ou mindscula e outros itens nos recursos auto-
maticos.

'I'lmesNaNH"lH A A | Aa-
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

SECRETARIA: TECNICAS E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Técnicas administrativas sdao processos que auxiliam o funcio-
namento didrio de uma empresa, por meio delas é possivel criar
uma padronizagdo das agGes, facilitando a comunicagdo e organiza-
¢do da empresa. Exemplos:

Regulamento interno: O regulamento é uma técnica que per-
mite definir as diretrizes na empresa. Pelo regulamento é possivel
conhecer a politica da empresa e seu objeto, normalmente e ela-
borado por lideres de departamento ou pela administragao geral;

Manuais de rotinas: Nos manuais de rotina sdo determinados
as normas e os procedimentos para execugao de um trabalho, po-
dem ser elaborados por departamentos e /ou setores especificos.
Sua leitura é obrigatodria, para que se possa manter a padronizagdo
dos conceitos na empresa;

Organograma: O organograma é uma técnica que permite co-
nhecer a estrutura funcional da empresa, ou seja, o organograma e a
representacdo grafica do setor e /ou departamento da empresa, com
esta técnica e possivel visualizar a relagdo de mando e subordinagao.
Os setores e/ou departamento sdo representados pela figura geomé-
trica de um retangulo, as linhas continuas interligam as figuras de acor-
do com autoridade e as linhas pontilhadas identificam os dérgdos de
assessoria. Objetivo do organograma além de permitir a visualizagdo
da estrutura funcional da empresa, é também facilitar a delegagdo de
responsabilidade e melhorar o processo de comunicagao.

Manter a organizagdo no ambiente de trabalho é muito impor-
tante para qualquer profissional que queira ter mais produtividade
e qualidade, pois garante as pessoas melhores condigdes de vida e
facilidade no dia-a-dia, além do conforto e limpeza.

A desordem pode causar muitos atrasos e até situagdes desconfor-
taveis, como a perda de tempo, por exemplo, quando é preciso encon-
trar algo como um documento, um nimero de telefone anotado ou até
mesmo um simples lapis. Essa desorganizacdo implica no rendimento do
profissional e acaba afetando o seu humor e a sua saude, além da possi-
bilidade de desentendimento ou desgaste com outras pessoas.

Para garantir que o ambiente de trabalho esteja adequado é
necessario fazer uma avaliagdo de tudo que existe la. Precisa-se en-
tender que muitas coisas ndo estdo sendo utilizadas e podem ser
descartadas ou, até repassadas para profissionais de outros setores
da empresa. A partir dessa “limpeza” faz-se uma organizagdo de
tudo que é realmente necessario e usado constantemente. Todos
os objetos devem ter o seu devido lugar e sempre que forem utili-
zados devem voltar para o local original.

Num tempo onde a tecnologia prevalece e muitos documentos
e arquivos sao digitais, ndo se pode deixar de lado a ordem também
das ferramentas que utilizamos, como, por exemplo, os e-mails, ar-
quivos, pastas e agendas. Essa pratica garante praticidade e segu-
ranca de ter todos os dados importantes no momento em que for
preciso encontra-los.

E preciso lembrar também da organizacdo pessoal, em ac¢des
simples como ter a agenda em dia, ndo se atrasar para compromis-
sos, reuniGes e tarefas.

5S - A organizagao no ambiente de trabalho

Para trabalharmos bem, precisamos estar num ambiente agra-
davel - limpo, organizado, de facil acesso. Para tanto, precisamos
usar o 5S. Veja como estas cinco palavras japonesas podem fazer a
diferenga em seu local de trabalho.

Dé uma olhada no seu local de trabalho - seja ele uma sala
de escritdrio, uma oficina, um taxi, qualquer lugar - é um lugar or-
ganizado? Devido a correria do dia a dia, ndo temos tempo para
prestarmos atengdo nisso. E por isso, em alguns casos, trabalhamos
num lugar desorganizado.

SECRETARIO DE ESCOLA

(=)

Algumas pessoas acreditam que este tipo de ambiente indica
que os funcionarios trabalham bastante, ndo tendo tempo para cui-
dar destas coisas. Mas podemos continuar produzindo o suficiente
e, a0 mesmo tempo, cuidar do nosso local de trabalho.

A primeira coisa que devemos ter em mente é que esta or-
ganizacdo é importante. Afeta até mesmo o nosso rendimento no
servigco. Quando estamos num lugar organizado, trabalhamos mais
animados. Se precisamos procurar alguma coisa como uma ferra-
menta ou uma nota fiscal, achamos com muito mais facilidade.

Agora, se temos problema com a organizagao, existem algu-
mas ferramentas que podem nos ajudar. Uma desta ferramentas
é 0 5S - uma metodologia japonesa para organizagao de qualquer
ambiente.

O que significa os 55? Sdo palavras que, transliteradas para o
nosso idioma, comeg¢am com a letra S. Sdo elas: Seiri, Seiton, Seisd,
Seiketsu e Shitsuke.

Seiri - senso de utilizagdo - verifica o que é realmente necessa-
rio no ambiente de trabalho (ferramentas, materiais, papéis etc). O
que ndo estad sendo usado é guardado ou descartado. Este processo
diminui os obstdculos a produtividade no trabalho.

Seiton - senso de ordenacgdo - enfoca a necessidade de um es-
pago organizado (quadro de ferramentas, arquivo de documentos
etc). Dispomos 0s materiais que precisamos no nosso servico de
maneira a melhorar o fluxo do nosso trabalho e eliminando movi-
mentos desnecessarios.

Seisd - senso de limpeza - a limpeza é uma necessidade dia-
ria de qualquer ambiente. Geralmente, em escritérios existe uma
equipe que faz esta limpeza. Mesmo assim, podemos ajudar jogan-
do o lixo fora, por exemplo. Existem ambientes, como as oficinas,
por exemplo, onde os funcionarios devem fazer esta limpeza. No
final do expediente pode-se tomar alguns minutos para executar
esta organizagdo.

Seiketsu - senso de saude - este senso pode parecer um tanto
metddico, mais é importante. Basicamente, ele padroniza as prati-
cas do trabalho, como manter os materiais juntos, canetas com ca-
netas, livros com livros e assim por diante. Favorece a saude fisica,
mental e ambiental.

Shitsuke - senso de autodisciplina - quando implantamos os
ultimos quatro S considerados, aplicamos este quinto S para fazer
a manutenc¢do e manter a ordem em nosso ambiente de trabalho.
E um tanto dificil, pois é necessario fazer com que os funcionarios
mantenham a ordem no local de trabalho. Devem seguir regras
como “usou, guarde”, “sujou, limpe”. Nao é facil, mas é importante
tentar.

Algumas empresas fazem, periodicamente, inspec¢es nos de-
partamentos para a verificagdo da organiza¢do. Pode se nomear
alguns funcionarios para fazer estas inspe¢des de tempos em tem-
pos. O objetivo é fazer uma manutencdo dos 5S, ajudar na aplica-
¢do dos principios por parte dos funciondrios.

MANUAIS ADMINISTRATIVOS

Manual é todo e qualquer conjunto de normas, procedimen-
tos, fungbes, atividades, politicas, objetivos, instru¢des e orienta-
¢Oes que devem ser obedecidas e cumpridas pelos funcionarios da
empresa, bem como a forma como estas serdo executadas, quer
seja individualmente, ou em conjunto.

PRINCIPAIS VANTAGENS DO USO DE MANUAIS ADMINISTRA-
TIVOS

¢ Fonte de informagdo sobre os trabalhos na empresa;

e Fixagdo de critérios e padroes;

e Possibilitam adequagdo, coeréncia e continuidade nas nor-
mas e nos procedimentos pelas varias unidades organizacionais da
empresa;
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e Evitam discussdes e equivocos;

e Possibilitam treinamentos aos novos e antigos funcionarios
da empresa;

® Representam um efetivo instrumento de consulta, orientagdo
e treinamento na empresa;

e Representam uma restri¢do para a improvisagao; e

® Representam um elemento importante de revisdo e avaliagcdo
objetivas das praticas e dos processos institucionalizados;

PRINCIPAIS DESVANTAGENS DO USO DOS MANUAIS ADMI-
NISTRATIVOS

e Quando ndo sdo atualizados adequada e permanentemente,
perdem rapidamente o seu valor;

* S3o, em geral, pouco flexiveis;

e Quando muito sintéticos, tornam-se pouco Uteis e, por outro
lado, quando muito detalhados, correm o risco de se tornarem ob-
soletos diante de quaisquer mudangas pequenas;

REQUISITOS BASICOS A SEREM OBSERVADOS NA ELABORA-
CAo

e Ter redacgdo simples, concisa, eficiente, clara e, bem como
bom indice ou sumario;

e Ter instrugdes auténticas, necessarias e suficientes;

¢ Ter adequada flexibilidade; e

e Ter um processo continuo de revisdo, atualizagdo e distribui-
¢do.

TIPOS DE MANUAIS ADMINISTRATIVOS MANUAL DE POLITI-
CAS E DIRETRIZES

O Manual de Politicas tem como objetivo orientar a agdo dos
executivos responsaveis por fun¢des de dire¢do e de assessoramen-
to, estabelecendo o modo de agir da empresa, expresso de maneira
geral e filoséfica.. Conteldo Basico Sao as politicas dos varios niveis
da empresa, desde o geral até das diversas areas, tais como:

e politicas de marketing

e politicas de recursos humanos

e politicas de producdo

e politicas de finangas

Quando nos referimos a politicas pensamos na filosofia da
empresa, ou seja, a forma de condugdo do negdcio. Empresas bem
sucedidas, normalmente, refletem o comportamento alinhado com
uma filosofia claramente divulgada, entendida e vivenciada em to-
dos os niveis da estrutura.

MANUAL DE ORGANIZACAO

Tem por objetivo enfatizar e caracterizar os aspectos formais
das relagdes entre os diferentes departamentos (ou unidades or-
ganizacionais) da empresa, bem como estabelecer os deveres e
responsabilidades relacionados a cada um dos cargos de chefia ou
assessoria da empresa. Finalidades

e identificar de maneira formal e clara como a empresa esta
organizada;

e estabelecer os niveis de autoridade e as responsabilidades
inerentes a cada unidade organizacional da empresa.

MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS

Tem como objetivo descrever e detalhar o desenvolvimento ou
a operacionalizagdo das atividades que compdem os diversos siste-
mas funcionais da empresa.

Finalidades
e Definir critérios e procedimentos que possibilitem a execu¢do
uniforme dos servigos;
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e Coordenar as atividades dos departamentos, permitindo a
consecucgdo racional dos propdsitos da empresa. Contetudo Os ele-
mentos principais que fazem parte do Manual de Normas e Proce-
dimentos sdo:

e Normas: documentos que contém orientagdes e instrugdes
necessarias ao desenvolvimento de determinadas atividade que
sdo de interesse e aplicagdo por todas as unidades administrativas
da empresa.

e Procedimentos: é o detalhamento da operacionalizagdo das
atividades que compdem um sistema.

e Formuldrios: é a indicagdo dos impressos que circulam no
processo administrativo, bem como da forma de manipulagéo;

® Fluxogramas: é a indicacdo dos graficos representativos dos
diversos procedimentos descritos;

¢ Anexos (tabelas, documentos, reproducdes de textos, legisla-
¢do, ou qualquer outra informagdo referente ao assunto especifico).

MANUAL DE INSTRUCOES ESPECIALIZADAS

E aquele que agrupa instrucdes de aplicacdo especifica a deter-
minado tipo de atividade ou tarefa. Tem como finalidade possibili-
tar maior e melhor treinamento e capacita¢do a determinado grupo
de funcionarios no desenvolvimento das atividades. Ex.: Manual do
Vendedor, Manual da Secretaria, Manual de Operagdes , etc. 4

MANUAL DE INTEGRAGAO

E aquele que agrupa informacdes sobre a empresa, que propi-
ciam ao novo funciondrio um rapido entendimento da organizagao,
explicitam os deveres e direitos e facilitam seu posterior treinamen-
to. Conteudo Usual

e Atividades desenvolvidas pela empresa:

® Breve resumo histérico

e Explicacdo sobre o sistema de autoridade:

¢ Direitos e obriga¢des dos funcionarios:

¢ Normas de comportamento bdsico e de cumprimento obriga-
tério para todo o pessoal:

e Servigos que a empresa presta aos funcionarios:

* Regimes de incentivo e de sangdo e outros.

ESTRUTURA DE UM MANUAL

Normalmente um manual pode conter as seguintes partes ba-
sicas:

e apresentagao

e indice numérico ou sumdrio

e instrugdes de uso

e conteudo bdsico

e glossario ( dicionario de termos técnicos)

e bibliografia

5 FASES DE ELABORAGAO DE UM MANUAL ADMINISTRATIVO
Definicdo do objetivo do manual e do responsavel pela prepa-
ragao; Analise preliminar da empresa;

e entrevistas com o pessoal de nivel superior da empresa;

e estudo de documentagdo como organogramas, manuais
preexistentes e outros que um conhecimento global da organiza-
¢do. Planejamento

e definicdo clara do tipo de informacdo e das fontes ;
e definicdo dos recursos materiais e humanos necessarios;

e estabelecimento de um cronograma de atividades. Levan-
tamento das informagdes Principais técnicas de levantamento das
informagdes:

e entrevistas

® observacdo direta

e questionario

¢ andlise da documentagdo.
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Checagem das Informagdes quanto aos aspectos: relevancia e
veracidade. Elaboracdo Fatores a serem considerados:

Redagdo: clara, concisa, evitar ambigiidades, utilizar o tom
formal, manter estilo uniforme, ndo usar terminologias técnicas a
nao ser quando absolutamente necessario, ser especifico, concreto
dar preferéncia a utilizagdo dos verbos na voz ativa. Diagramagdo
(distribuicdo do assunto) Definicdo do lay-out (formato, formula-
rios, capa, cores, etc.) Impressdo: observar os aspectos de custo e
qualidade através dos parametros: quantidade de cépias, qualidade
de impressao, custo de impressao, vigéncia estimada do conteudo
do manual e outros. Encadernagao Aprovagado pela diregdo superior
Distribuicdo

Normalmente o Manual é distribuido aos responsaveis pelas
unidades administrativas da organizagdo. Instrugdo para uso Acom-
panhamento do uso: tem por objetivo verificar a eficdcia e a eficién-
cia do Manual. Normalmente essa verificagao é feita usando-se as
técnicas da entrevista, observagdo, elaboragao de registros estatis-
ticos e outros. Atualizagdo do Manual Tem por objetivo manter a va-
lidade dos manuais Formas de alteragdo: revisdo ( nova impressdo
das folhas corrigidas), reemissdo ( nova edicdo completa, substitui a
publicagdo original), cancelamento Avaliagcdo dos Manuais

UTILIZAGAO DA AGENDA . USO E MANUTENGAO
PREVENTIVA DE EQUIPAMENTOS, ECONOMIA DE
SUPRIMENTOS

Equipamentos

Diante da necessidade de organizar, gerenciar, os recursos de
suporte e manutencgdo utilizados pelos usuarios, surgiu o Departa-
mento de Suporte e Manutencgdo, que tem como objetivo atender
as necessidades no que diz respeito ao correto uso e manuseiode
equipamentos de informdtica e outros, como os de comunicagdo
audio visual, permitindo a qualidade dos mesmos e a adequagdo
de transporte, instalagdo e configuragdo. Além disso trabalha com
os pedidos de manutencdo, instalacdo e configuragdo de equipa-
mentos obedecendo programacao e avaliagdo dos servigos.

A Secdo de Suporte tem como objetivo gerenciar, administrar
e operar os equipamentos de uso comum aos usudrios, bem como
prestar suporte aos usudrios nos servigos oferecidos e auxiliar na
implantagdo e execugdo da politica de operacgao e zelo.

Manutencao:

A Fungdo de Manutengdo tem por objetivo prover a manuten-
¢do e assisténcia técnica dos equipamentos

Esta fungdo ainda tem como objetivo a manutengao preven-
tiva e corretiva dos equipamentos, promovendo uma vida util por
mais tempo aos mesmos através das aplicacdes devidas conforme
caracteristicas de cada equipamento

Os equipamentos tém sofrido ao longo dos tempos evolugdes
importantes:

- Os equipamentos sdo cada vez mais automatizados. Tornam-
-se mais compactos, mais complexos e sdo utilizados de forma
mais intensa.

- Os equipamentos sdo mais “caros” (investimentos mais ele-
vados) com periodos de amortizagdo mais pequenos.

- A exigéncia imposta por novos métodos de gestdo da pro-
dugdo, o “Just-in-Time” exige a eliminagao total dos problemas e
avarias das maquinas.

A tendéncia do mundo atual é das pessoas passarem mais
tempo em seu ambiente de trabalho do que no aconchego do seu
lar. Por mais que o ambiente de trabalho se torne quase como uma
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segunda “casa”, o funciondrio ndo deve confundir como deve se
comportar ou utilizar os equipamentos da empresa, tudo deve
seguir uma linha profissional. O computador utilizado no servigo
deve ser usado exclusivamente para o auxilio e para o desempe-
nho de suas tarefas durante a carga horaria de trabalho. Portanto,
a empresa pode monitorar os passos do funcionario, desde que o
mesmo esteja ciente disso. A ocorréncia mais comum é o monito-
ramento do histérico de navegacdo, tendo unicamente o objetivo
de garantir a produtividade e impedir a contaminagdo por virus ou
o extravio de documentacgdo e informagdes confidenciais. Com a
crescente utilizagcdo da internet em praticas ilicitas, as empresas
estdo dispensando um cuidado maior para que esse tipo de pratica
nao ocorra em suas dependéncias.

Utilizar os equipamentos da empresa para fins pessoais como
gravar musicas, filmes, fotos pessoais, etc., podem ser visto com
desconfianga pelas empresas, pois podem contaminar o equipa-
mento com qualquer tipo de virus ou fazer com que a maquina se
torne mais lenta por causa do excesso de arquivos.

Vale lembrar que, em caso de mau uso dos equipamentos, a
empresa estda amparada pela lei (artigo 462, paragrafo 12 da CLT)
para efetuar descontos nos saldrios “em caso de dano causado
pelo empregado, desde que esta possibilidade tenha sido acorda-
da (termo de responsabilidade pela integridade dos bens da em-
presa assinado no ato da contratagdo) ou na ocorréncia de dolo
de sua parte”.

Os principais materiais existentes num escritério

e Computadores: sdo utilizados para finalidades diversas, sen-
do estas, por exemplo, contabilidade, envio de e-mails, apresenta-
¢Oes e outras.

Atualmente, tamanhos e modelos sdo varios, o que devera ser
dimensionado de acordo com o propdsito do escritério.

e Impressoras e maquinas de retalhar de papel (fragmenta-
doras): impressoras sdo completamente vitais para a impressido
de documentos importantes, e uma maquina retalhamento é um
equipamento de destruicao de informagdes classificadas.

e Calculadoras: serve para fazer cdlculos mais rapidos.

e Maquina de fax: serve para o envio mais rapido e mais facil
de um documento importante. A realidade da digitalizagdo, vale
lembrar, ainda ndo se faz presente em boa parte dos escritérios.

e Gavetas e mesas: para guardar documentos e relatérios e,
desse modo, auxiliar na organizagdo do escritdrio. Devem também
ser dimensionadas de acordo com propdsito do escritério, sem,
portanto, perturbar seu bom funcionamento.

e Cadeiras: devem ser confortdveis e resistentes, o que ird
assegurar um confortdvel cendrio de trabalho e contribuird para
melhor produtividade.

e Telefones: importante para a comunicagdo dentro e fora do
escritorio.

e Material de escrita e papel: o papel fisico ainda é uma forma-
lidade presente nos escritdrios.

Telefone

Essencial, € um dos aliados mais importantes da comunicagdo
entre o profissional do secretariado e seus contatos para coleta e
envio de informagdes.

Ele deve ficar sobre a mesa, ao alcance facil. E, no caso de ser
uma central PABX, o profissional deve ter acesso a lista com os ra-
mais dos outros setores para transmitir e atender varias ligagGes.

O profissional deve, portanto, se informar primeiramente so-
bre o funcionamento adequado do aparelho para, assim, evitar sua
ma ou subutilizagdo.

1 Fonte: www.brasilescola.uol.com.br
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