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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
objetivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com
isso, é importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lem-
brar que o texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha
um sentido completo.

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

A interpretacdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteldo do texto, isto €, ela se encontra para além daquilo
gue estd escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertdrio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um
texto, é necessario fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos
e/ou visuais, isto €, identificar figuras de linguagem, reconhe-
cer o sentido de conjungdes e preposi¢des, por exemplo, bem
como identificar expressGes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

1. Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada pardagrafo, tentando tracar a linha de raciocinio do texto.
Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias pro-
prias as anotacgodes.

2. Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desco-
nhecidas.

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

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

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral,
questées que esperam compreensdo do texto aparecem com
as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...; sequndo
o texto...; de acordo com o autor... Ja as questdes que esperam
interpretacao do texto aparecem com as seguintes expressées:
conclui-se do texto que...; o texto permite deduzir que...; qual é a
inten¢do do autor quando afirma que...

Tipologia Textual

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

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da
finalidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o
texto se apresenta. A partir de sua func¢do, é possivel estabele-
cer um padréo especifico para se fazer a enunciagédo.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracte-
risticas:

Apresenta um enredo, com acgles 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

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

Procura expor ideias, sem a necessidade
de defender algum ponto de vista. Para
isso, usa-se comparacgoes, informacgdes,
definicGes, 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 instrucdes, com o objetivo de
orientar o leitor. Sua maior caracteristica
sdo os verbos no modo imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reco-
nhecimento 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 lon-
go do tempo, assim como a prépria lingua e a comunicag¢do, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:
e Artigo

¢ Bilhete

e Bula

e Carta

e Conto

e Cronica




e E-mail

e Lista

* Manual

¢ Noticia

e Poema

e Propaganda

* Receita culinaria
* Resenha

e Seminario

Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais
em determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que
um texto literdrio seja feito com a estruturacdo de uma receita
culindria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracte-
risticas, a finalidade e a fun¢do social de cada texto analisado.

ARGUMENTAGCAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma infor-
macado 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 inteng¢do de
convencer, ou seja, tem o desejo de que o ouvinte creia no que
o texto diz e faga o que ele propde.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagdo,
todo texto contém um componente argumentativo. A argumen-
tacdo é o conjunto de recursos de natureza linguistica destina-
dos a persuadir a pessoa a quem a comunicagao se destina. Esta
presente em todo tipo de texto e visa a promover adesdo as
teses e aos pontos de vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que 0 argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razdo indiscutivel para compro-
var a veracidade 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 naquilo que esta sendo dito, a aceitar como
verdadeiro o que esta sendo transmitido. A argumentagdo per-
tence ao dominio da retdrica, arte de persuadir as pessoas me-
diante o uso de recursos de linguagem.

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

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma
desvantajosa, como a salde e a doenga, ndo precisamos argu-
mentar. Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher
entre duas coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude.
Nesse caso, precisamos argumentar sobre qual das duas é mais
desejavel. O argumento pode entdo ser definido como qualquer
recurso que torna uma coisa mais desejavel que outra. Isso sig-
nifica que ele atua no dominio do preferivel. Ele é utilizado para
fazer o interlocutor crer que, entre duas teses, uma é mais pro-
vavel que a outra, mais possivel que a outra, mais desejavel que
a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentagdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador esta propondo.

Ha uma diferenca entre o raciocinio légico e a argumenta-
¢do. O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pre-
tende demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente
das premissas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos
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postulados admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndo
dependem de crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas
apenas do encadeamento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadea-
mento:

A éigual a B.
A éigual a C.
Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusdo é, obrigatoria-
mente, que C é igual 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 sdo diferentes.
Nele, a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso,
deve-se mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a
mais plausivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda di-
zendo-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 soélido e, por isso, confidvel. Embora ndo haja relagdo necessa-
ria entre a solidez de uma instituicdo bancaria e sua antiguidade,
esta tem peso argumentativo na afirmac¢do 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
entender bem como eles funcionam.

Ja vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preci-
so acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o
auditdrio, 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 auditdrio pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas
qgue ele abomina. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas
qgue ele considera positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja
vem com frequéncia associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacio-
nal. Nos Estados Unidos, essa associagdo certamente ndo surti-
ria efeito, porque I3 o futebol ndo é valorizado da mesma forma
qgue no Brasil. O poder persuasivo de um argumento esta vincu-
lado ao que é valorizado ou desvalorizado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

Ja verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a
fazer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um
argumento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhe-
cidas pelo auditéorio como autoridades em certo dominio do
saber, para servir de apoio aquilo que o enunciador esta pro-
pondo. Esse recurso produz dois efeitos distintos: revela o co-
nhecimento do produtor do texto a respeito do assunto de que




esta tratando; d4 ao texto a garantia do autor citado. E preciso,
no entanto, ndao fazer do texto um amontoado de cita¢bes. A
citacdo precisa ser pertinente e verdadeira. Exemplo:

“A imagina¢do 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 co-
nhecimento. 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 imaginagao é mais im-
portante do que o conhecimento. Para levar o auditdrio a aderir
a ela, o enunciador cita um dos mais célebres cientistas do mun-
do. 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
numero de pessoas, o que existe em maior niUmero, o que tem
maior duragdo, o que tem maior numero de adeptos, etc. O fun-
damento desse tipo de argumento é que mais = melhor. A publi-
cidade faz largo uso do argumento de quantidade.

Argumento do Consenso

E uma variante do argumento de quantidade. Fundamenta-
-se em afirmag¢des que, numa determinada época, sdo aceitas
como verdadeiras e, portanto, dispensam comprovagdes, a me-
nos que o objetivo do texto seja comprovar alguma delas. Parte
da ideia de que o consenso, mesmo que equivocado, correspon-
de ao indiscutivel, ao verdadeiro e, portanto, é melhor do que
aquilo que nao desfruta dele. Em nossa época, sdao consensuais,
por exemplo, as afirma¢des de que o meio ambiente precisa ser
protegido e de que as condi¢des de vida sdao piores nos paises
subdesenvolvidos. Ao confiar no consenso, porém, corre-se o
risco de passar dos argumentos validos para os lugares comuns,
0s 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 provavel, que é apenas possivel. A sabedoria popular
enuncia o argumento de existéncia no provérbio “Mais vale um
pdssaro na mdo do que dois voando”.

Nesse tipo de argumento, incluem-se as provas documen-
tais (fotos, estatisticas, depoimentos, gravac¢des, etc.) ou provas
concretas, que tornam mais aceitavel uma afirmacgdo genérica.
Durante a invasdo do Iraque, por exemplo, os jornais diziam que
0 exército americano era muito mais poderoso do que o iraquia-
no. Essa afirmagdo, sem ser acompanhada de provas concretas,
poderia ser vista como propagandistica. No entanto, quando do-
cumentada pela comparagao do numero de canhdes, de carros
de combate, de navios, etc., ganhava credibilidade.

Argumento quase légico

E aquele que opera com base nas relagdes légicas, como
causa e efeito, analogia, implica¢do, identidade, etc. Esses ra-
ciocinios sdo chamados quase logicos porque, diversamente dos
raciocinios légicos, eles ndo pretendem estabelecer relagGes
necessarias entre os elementos, mas sim instituir relagdes pro-
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vaveis, possiveis, plausiveis. Por exemplo, quando se diz “A é
igual a B”, “B é igual a C”, “entdo A é igual a C”, estabelece-se
uma relagdo de identidade ldgica. Entretanto, quando se afirma
“Amigo de amigo meu é meu amigo” ndo se institui uma identi-
dade légica, mas uma identidade provavel.

Um texto coerente do ponto de vista légico é mais facilmen-
te aceito do que um texto incoerente. Varios sdo os defeitos que
concorrem para desqualificar o texto do ponto de vista légico:
fugir do tema proposto, cair em contradigdo, tirar conclusGes
gue ndo se fundamentam nos dados apresentados, ilustrar afir-
macdes gerais com fatos inadequados, narrar um fato e dele ex-
trair generalizagGes indevidas.

Argumento do Atributo

E aquele que considera melhor o que tem propriedades ti-
picas daquilo que é mais valorizado socialmente, por exemplo,
0 mais raro é melhor que o comum, o que é mais refinado é
melhor que o que é mais grosseiro, etc.

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

Uma variante do argumento de atributo é o argumento da
competéncia linguistica. A utiliza¢do da variante culta e formal
da lingua que o produtor do texto conhece a norma linguistica
socialmente 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 sau-
de de uma personalidade publica. Ele poderia fazé-lo das duas
maneiras indicadas abaixo, mas a primeira seria infinitamente
mais adequada para a persuasdo do que a segunda, pois esta
produziria certa estranheza e ndo criaria uma imagem de com-
peténcia 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
alguns deles sdo barrapesada, a gente botou o governador no
hospital por trés dias.

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

A orientagdo argumentativa é uma certa dire¢do que o fa-
lante traca para seu texto. Por exemplo, um jornalista, ao falar
de um homem publico, pode ter a intengao de critica-lo, de ridi-
culariza-lo ou, ao contrario, de mostrar sua grandeza.

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




MATEMATICA

RESOLUCAO DE SITUACGES-PROB!.EMA, ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAQ, DIVISAO, POTEN-
CIACAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU DECIMAL.
MINIMO MULTIPLO COMUM; MAXIMO DIVISOR COMUM

Conjunto dos nimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos numeros 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 esta contido em 2)

Subconjuntos:
SiMBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* 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- Z* Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

e Mddulo: distdncia ou afastamento desse niUmero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo 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).

| [ ' | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 -1 0 +41 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8

NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

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




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

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do numero negativo nunca pode
ser dispensado.

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

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, 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 numero 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 ndo 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.
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Na multiplicagdo e divisdo de numeros 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:

Sdo 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

36:3=12livrosde 3 cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia g" do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O niumero 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 é 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 Potenciacdao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se 0s 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)' = +a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1le(-h)°=1
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Conjunto dos niimeros racionais - Q m

Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m e n sdo nimeros 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 numeros racionais nao nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais nao negativos
*e+ Q*, Conjunto dos nimeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos numeros racionais nao positivos
*e- Q*_ Conjunto dos nimeros racionais negativos

Representag¢do decimal

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

2
= =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 nimero ou conjunto de nimeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

. D'Iddilm . 0313131, .

Periodo: 4 (1 alyarismo) Periodo 31 @ algarismos) Peﬁfjﬁ?;?g_?a_ & agiomos
1 31

A= 0313131 == 73
I 859 0278278278, = Y

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.
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MS-WINDOWS 10 OU SUPERIOR: CONCEITO DE PASTAS,
DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABA-
LHO, AREA DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGCAO DE
ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E
APLICATIVOS, INTERAGAO COM O CONJUNTO DE APLI-
CATIVOS

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretorios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organi-
zar, armazenar 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.

(2 Vil

=
=
~

Visual Studio 2017

— —
- -~
L} L]

Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

L m=

Defaultrdp

linkedim.docx

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-
quivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, 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.

e Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-
nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C) » Escola

-

Nome
solugdo Pasta
=l textoxt argquivo

[

solugdo

Area de trabalho

Iniciar

A

Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

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

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd grava-
do 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”. Pode-
mos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.
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Uso dos menus

Cnleuladre

L igite agui para pesquisr

MENL! INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usudrio

Vamos separar esta interagdo do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungdes categorizadas.

— Mdsica 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 ad-
ministrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu com-
putador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é vélido
para o media center.
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— Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
proprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simples-
mente confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco x

- A Limpeza de Disco esta calculando o espago que voce
e poderd liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando ...
[

Examinando: Arguivos temporarios

e O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os ar-
quivos ficam internamente desorganizados, isto faz que o com-
putador fique lento. Utilizando o desfragmentador o Windows
se reorganiza internamente tornando o computador mais rapido
e fazendo com que o Windows acesse os arquivos com maior
rapidez.

Ej Otimizar Unidades - X

Vocé pade 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 a0 seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Tipo de midia Ultima execugéo

25/09/2020 21:32

Status atual

Unidade de disco rigido

OK (0% fragmentado)

& Analisar & Otimizar

Otimizagio agendada

Ativado & Alterar configuragdes

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente,

e O recurso de backup e restauracdo do Windows é muito

importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranca.
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Inicializagdo e finalizagao

Exibir informagGes basicas sobre o computador
Edigo do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados.

2R Windows10

Intel(R) Core(TM) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
da (RAM): 12,0 GB (utilizs

Sistema

Processadorn

o computador, dominio e configuragdes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos
Windows, porém para desligd-lo devemos recorrer ao

no
e:

‘-_J:l Suspender

lf_l:l Desligar

O Reiniciar
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MS-OFFICE 2016 OU SUPERIOR. MS-WORD 2016 OU
SUPERIOR ESTRUTURA BASICA DOS DOCUMENTOS,
EDICAO E FORMATAGAO DE TEXTOS, CABECALHOS,

PARAGRAFOS, FONTES, COLUNAS, MARCADORES
SIMBOLICOS E NUMERICOS, TABELAS, IMPRESSAO,

CONTROLE DE QUEBRAS E NUMERAGAO DE PAGINAS,

LEGENDAS, iNDICES, INSERCAO DE OBJETOS, CAMPOS

PREDEFINIDOS, CAIXAS DE TEXTO. MS-EXCEL 2016 OU

SUPERIOR: ESTRUTURA BASICA DAS PLANILHAS, CON-

CEITOS DE CELULAS, LINHAS, COLUNAS, PASTAS E GRA-

FICOS, ELABORAGCAO DE TABELAS E GRAFICOS, USO DE

FORMULAS, FUNGOES E MACROS, IMPRESSAO, INSER-

GCAO DE OBJETOS, CAMPOS PREDEFINIDOS, CONTROLE

DE QUEBRAS E NUMERACAO DE PAGINAS, OBTENCAO

DE DADOS EXTERNOS, CLASSIFICACAO DE DADOS. MS

POWERPOINT 2010 ESTRUTURA BASICA DAS APRESEN-

TAGOES, CONCEITOS DE SLIDES, ANOTAGOES, REGUA,
GUIAS, CABECALHOS E RODAPES, NOGOES DE EDI-
CAO E FORMATACAO DE APRESENTACOES, INSERCAO
DE OBJETOS, NUMERAGAO DE PAGINAS, BOTOES DE
ACAO, ANIMAGCAO E TRANSICAO ENTRE SLIDES

Microsoft Office

. Microsoft Office
@ Microsoft Access 2010
i7| Microsoft Excel 2010
m Microsoft InfoPath Designer 2010
m Microsoft InfePath Filler 2010
@ Microseft OneMote 2010
|2 Microsoft Outlook 2010
|E| Microseft PowerPoint 2010
|B] Microsoft Publisher 2010
|i—| Microsoft SharePoint Weorkspace 201
(W] Microsoft Word 2010
. Ferramentas do Microsoft Office 201

O Microsoft Office é um conjunto de aplicativos essenciais
para uso pessoal e comercial, ele conta com diversas ferramen-
tas, 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.

o Area de trabalho do Word
Nesta drea podemos digitar nosso texto e formata-lo de
acordo com a necessidade.
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FUNGOES DO ALMOXARIFADO

Fung¢des Do Almoxarifado

Esse termo é derivado de um vocabulo arabe que significa “depositar”.

Como um dos mais importantes setores de uma organizagdo, o almoxarifado consiste em um lugar destinado ao armazena-
mento adequado para cada produto de uso interno. No campo da administragdo se tornou também, uma das principais matérias
de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 destaca que é o setor responsavel pela gestdo fisica dos estoques e tem
a fungdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas fungdes:

e Garantir que o material adequado esteja, em sua quantidade devida, no local correto, quando se fizer necessario;

e Evitar que haja divergéncia de inventario e/ou perda, desvios de qualquer natureza;

e Resguardar a qualidade e as quantidades exatas de cada material;

e Obter as devidas instalagdes, de forma adequadas, bem como recursos de movimentagdo e distribuigao suficientes para um
atendimento rapido e eficiente.

FUNCAO DOS ESTOQUES. CRITERIOS PARA ARMAZENAMENTO NO ALMOXARIFADO. CONTROLE DE ENTRADAS E SA-
iDAS. TIPOS DE ARMAZENAMENTO. RECOMENDAGOES GERAIS PARA ALMOXARIFADO: TREINAMENTO, FERRAMEN-
TAS, MANUTENCAO DE EQUIPAMENTO, VENTILACAO, LIMPEZA, IDENTIFICACAO, FORMULARIOS, ITENS DIVERSOS.
CARGA UNITARIA: CONCEITO, TIPOS, VANTAGENS. PALLET: CONCEITO, TIPOS, VANTAGEM. EQUIPAMENTOS GERAIS
DE UM ALMOXARIFADO. TIPOS DE ESTOQUES. ESTOQUE DE MATERIAIS OU MATERIAS-PRIMAS. ESTOQUE DE MATE-
RIAL EM PROCESSO. CRITERIOS DE CLASSIFICACAO DE MATERIAIS. OBJETIVOS DA CODIFICACAO. FLUXO CONTABIL E
ADMINISTRATIVO DOS MATERIAIS. RECEBIMENTO DE MERCADORIAS. ORDEM DE COMPRA. NOTAS FISCAIS. FICHA
DE CONTROLE DE ESTOQUE. ARMAZENAMENTO CENTRALIZADO X DESCENTRALIZADO. TECNICAS PARA ARMAZE-
NAGEM DE MATERIAIS. CONTAGEM CiCLICA. METODO DE CLASSIFICACAO ABC. INVENTARIO FiSICO: BENEFiCIOS,
PERIODICIDADE, ETAPAS E RECOMENDACOES

Fungao Dos Estoques
O estoque é todo o material ou produtos disponiveis para o uso da empresa no processo de fabricacdo ou comercializagdo
direta ao consumidor final.

Fungdes:

e Receber para armazenagem e prote¢do os materiais adquiridos pela empresa;

e Entrega dos materiais mediante requisicdes autorizadas aos setores da organizagao;

e Assegurar que os registros necessarios estejam sempre atualizados;

e Controle: que deve fazer parte do conjunto de atribui¢cdes de cada setor envolvido, qual seja recebimento, armazenagem e
distribuicdo.

Critérios Para Armazenamento No Almoxarifado

O almoxarifado constituia-se em um depdsito, em sua maioria o pior e mais inadequado local da empresa, onde os materiais
ficavam acumulados de qualquer maneira, ndo havia mao de obra qualificada para tal fungdo. Com o passar do tempo surgiram
sistemas de armazenagem e processos mais sofisticados, acarretando no aumento da produtividade, seguranga nas operagdes de
agilidade na obtencdo das informagdes.

As tarefas de recebimento compreendem desde a recep¢dao do material pelo fornecedor na entrega, até a entrada nos esto-
ques. A tarefa de recebimento dos materiais € mdédula de um sistema global integrado, com as areas de contabilidade, compras e
transportes, e é definida em sinergia com o atendimento do pedido pelo fornecedor e os estoques fisico e contabil.

O recebimento dispde de quatro etapas:
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12 Entrada de materiais;

22 Conferéncia quantitativa;

32 Conferéncia qualitativa;

42 Regularizagao.

Ao armazenar materiais no almoxarifado, sdo necessarios alguns
cuidados especiais, eles devem ser definidos dentro do sistema de
instalacdo e no layout adotado pela organizagdo. Deve proporcionar
condigdes fisicas adequadas que resguardem a qualidade dos mate-
riais, visando a ocupacdo plena e a ordenagdo da arrumacao.

Etapas
12 Verificagdo das condig¢Ges de recebimento do material
22 Identificacdo do material
32 Depositar na localizagdo destinada

Informacédo da localizagdo fisica de armazenagem ao con-
trole

Verificar periodicamente as condicGes de protegdo e ar-
mazenamento

62 Separagdo para distribuicdo

Controle De Entradas E Saidas

O controle de entrada e saida de produtos/matérias de esto-
que pode ser realizado de forma manual (para organiza¢des ndo
informatizadas), por meio de planilhas, memorandos, fichas de
controle, formularios criados pela prdpria organizagdo, ou ainda
por softwares de controle de estoque, que sdo programas elabo-
rados de forma a viabilizar toda a rotina administrativa do setor.

As etapas do processo de controle de entrada e saidas, bem
como seus critérios e definicdes, sdo elaboradas pela gestdo da
organizac¢do e o responsavel pelo almoxarifado, em sinergia com
os demais setores, de maneira a abranger e sanar a necessidade
da organizagao.

Tipos De Armazenamento

O setor de almoxarifado exige o controle do estoque, como
qguantidade, reposicdo, armazenamento, validade, controle do
uso, etc.

Para as mercadorias e produtos (de limpeza, de escritdrio,
servigos, etc.),

Materiais de aquisi¢do (levantamento de pregos, pesquisa
de fornecedores, registro das compras feitas e a fazer, arquiva-
mento de notas) e outras tarefas ligadas ao almoxarife ou esto-
quista. Estas func¢Ges necessitam observar critérios de raciona-
lizagdo, acondicionamento, localizagdo, precisao, padronizagdo,
indicadores e documentacao.

Na organiza¢do do almoxarifado, deve-se observar o célculo
das quantidades de produtos que devera possuir em estoque.
No acondicionamento deve-se almejar a otimizagdo das distan-
cias entre o local de estocagem e o local a ser utilizado, a ade-
quacdo do espago de armazenagem com o melhor uso de sua
capacidade em volume.

Quanto a localizagdo deve-se observar a facilidade em en-
contrar o que esta sendo procurado, por meio de etiquetagem,
ordem alfabética, ou utilizagao setorial, por exemplo, a fim de se
evitar a entrega errbnea de materiais, acarretando em proble-
mas de controle e em tempo desperdigado.
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Precisdo de operagdo: exatiddo nas informacdes de controle
com a realidade dos itens armazenados. A inexatiddao dos dados
acarreta falhas de contabilidade, fornecimento, e etc.

Os itens do almoxarifado devem ser padronizados, com a
finalidade de melhoria no controle das compras (fornecimento),
e evitar falhas como a duplicidade de itens registrados.

O setor deve apresentar relatérios de eficiéncia, com os de-
vidos indicadores das atividades, proporcionando otimizagdo do
gerenciamento, controle do histérico dos itens, etc.

Recomendagbes Gerais Para Almoxarifado: Treinamento,
Ferramentas, Manutencao

A eficacia de um almoxarifado tange fundamentalmente:

e Reduzir as distancias internas percorridas pela carga e
consequentemente o aumento do niumero das viagens de ida e
volta (desperdicio de tempo);

e Do aumento do tamanho médio das unidades armazena-
das;

e Da melhor utilizacdo de sua capacidade em volume.

O caminho tomado pelas organizagdes no mercado que re-
alizam esse controle e sanam este impasse de minimizar erros
no controle de estoque, devido a forma manual (ou nao infor-
matizada) de se realizar a manutengdo periddica, visa através
de ferramentas como softwares de controle de almoxarifado,
conseguir obter o acompanhamento da gestdo do estoque, em-
préstimos de patrimoénios e relatérios gerenciais para compra,
por exemplo.

Através de treinamentos e aperfeicoamento da equipe vol-
tada para o setor, o controle de almoxarifado pode minimizar o
tempo nas tarefas (como entrada, verificagdo e saida de produ-
tos/materiais), mdo-de-obra (conferéncia), bem como desperdi-
cios em termos de compra de produtos/materiais.

Um software de controle de almoxarifado pode realizar:

e Um melhor controle de compras juntamente com alertas
de estoque minimo e maximo.

e Agilizar solicitagdes de produtos e patrimdnios pelos pro-
prios usuarios.

e Facilitar a consulta rapida de produtos.

e Realizar Entrada e Saida de produtos, de forma rapida e
simples.

e Controlar os itens consignados.

e Organizar mediante criagdo de grupos e subgrupos de pro-
dutos.

e Empréstimos e Devolugdes de Patrimonios.

e EmissOes de etiquetas para identificacdo facil dos produ-
tos ou patrimonios.

e Controlar pedidos e recebimentos de materiais.

e Gerenciar usudrios e niveis de acesso.

e Criar eventos e definir produtos e patrimoénios que serdo
utilizados.

e Transferéncia de produtos/ materiais entre estoques.

e Relatdrios de controle detalhados.

De Equipamento, Ventila¢dao, Limpeza, Identifica¢do, For-
muldrios, Itens Diversos

Os equipamentos utilizados nos locais de armazenamento
basicamente sdo:
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Empilhadeiras: que sdo as protagonistas de um sistema de
logistica para a movimenta¢do de mercadorias. Paleteiras, en-
tre outros, como: Guindastes, Comboio, Esteira transportadora,
Monovias, Transportador de roletes, Transelevadores.

Além disso, o almoxarife deve sempre preservar:

— As areas de circulagdo localizadas entre as areas de esto-
cagem e/ou areas livres, destinadas a movimentac¢do do mate-
rial e ao transito de pessoas e equipamentos.

— Os espacos decorrentes da divisdo de uma area de esto-
cagem, destinados a definir a localizagdo do material nas unida-
des de estocagem e/ou areas livres, podem ser:

ABERTOS: para materiais de alta rotatividade ou que ndo
requeira condi¢des especiais de seguranca e/ou preservacio) e

FECHADOS: delimitados por paredes e teto, destinados a
segurancga e/ou preservagdo de materiais, tais como: eletrodos,
produtos pereciveis, ferramentas, instrumentos de precisdo,
material radioativo, produtos quimicos, hospitalares, cirurgicos,
farmacéuticos, etc.).

Sdo procedimentos promovidos sistematicamente pelos co-
laboradores do almoxarifado, da seguranca e da limpeza, que
englobam medidas para prevenir incéndios, furtos, roubos e
acidentes pessoais, bem como medidas que assegurem o patri-
monio.

Os critérios basicos para identificar o material sdo a descri-
¢do e a codificagdo.

A descricdo do material para identificagdo, pode ser feita
com base nas caracteristicas fisicas do material recebido e acei-
to. Isto porque a descri¢ao do item na nota de empenho pode
ndo coincidir com a descricdo que o almoxarifado utilize. O ma-
terial aceito deve ser catalogado de acordo com uma descri¢do
qgue possibilite facil identificacdo visual por parte dos usuarios
externos também.

Carga Unitaria: Conceito, Tipos, Vantagens

Carga unitdria: Materiais acondicionados em volume Unico.

Conceito - Toda a carga constituida de embalagens de trans-
porte que condicionam uma certa quantidade de material para
possibilitar o seu manuseio, transporte e armazenamento como
se fosse uma unidade.

Tipo - A formagdo de carga unitdria se da através de pallets.

Vantagem - Isto é feito para facilitar o transporte e a arma-
zenagem do produto.

Pallet: Conceito, Tipos, Vantagem

O palete (do inglés pallet, ou francés pallette) é uma plata-
forma ou estrado, que geralmente é feito em madeira, plastico
ou metal, utilizado para empilhamento ou transporte de mate-
riais por meio de empilhadeiras. Geralmente é fabricado com
medidas pré-determinadas, para poder ser carregado pelas ma-
quinas existentes no mercado e otimizar os espa¢os por onde as
mercadorias transitam. A paletizagdo é um sistema consolidado
no meio logistico e muito utilizado por empresas de varejo, para
armazenagem e transporte de cargas.

A principal fun¢do dos paletes é otimizar e facilitar o trans-
porte e armazenamento de mercadorias, com um tamanho pa-
drdo, em porta-paletes e com o uso de paleteiras e/ou empilha-
deiras, etc.
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Vantagens dos pallets: Otimizar a tarefa de expedicdo de
pedidos. Com a utilizagdo de pallets é possivel tornar o fluxo
de entrada e saida de mercadorias cada vez mais agil. Organiza-
¢do sistematica: Diminuindo o prazo de entrega e aumentando a
qgualidade do atendimento prestado. Reducgdo de custos: Reduzir
custos com estoque e aumentar a produtividade.

Equipamentos Gerais De Um Almoxarifado

Os equipamentos utilizados em um almoxarifado, em sua
maioria sdao: Empilhadeiras, Paleteiras, Guindastes, Comboio,
Esteira transportadora, Monovias, Transportador de roletes e
Transelevadores.

Tipos De Estoques

= Estogue de antecipacdo ou sazonal

Que se refere a mercadorias com época especifica de utiliza-
¢do (entrada/saida). E muito Gtil em datas comemorativas, por
exemplo. Ao longo do ano, podemos identificar épocas em que
ha picos de compras, dos quais vale a pena mencionar: Dia das
Ma3es; Natal; e etc.

De modo a atender a toda essa demanda, a empresa deve
se preparar com antecedéncia e tomar todas as medidas neces-
sarias para estar preparada para a demanda. Nesse momento
o estoque sazonal se torna essencial. Essa estratégia costuma
ser adotada quando o gestor identifica um aumento na expec-
tativa de vendas, onde a produgao ou aquisi¢dao dos produtos é
intensificada com o objetivo de tentar assegurar ao consumidor
o pronto atendimento de seu pedido, permitindo que a empre-
sa aproveite a oportunidade de ampliar suas vendas e lucros.
Diante dessa variagao relevante, pode ser realizado também o
reforco do estoque.

Destaca-se que esse modelo também ¢é utilizado quando o
gestor percebe o risco de sofrer alguma interrup¢do ou que po-
derd enfrentar problemas com o fornecimento de algum item
devido a alguma situagdo inesperada — como um estoque de
contingéncia. Assim, para evitar prejuizos ao atendimento dos
pedidos, é realizada uma compra antecipada e em maior volu-
me.

= Estoque consignado

E mantido por terceiros, que podem ser distribuidores ou
clientes.

Nesse caso, a guarda dos produtos é transferida, mas a pro-
priedade continua sendo da empresa.

Esse modelo tem se mostrado interessante principalmente
guando o negdcio ndo dispde de muito espaco livre, precisa agi-
lizar o processo de distribuicdo ou deseja ampliar seus canais
de vendas. Na pratica, o estoque é abastecido por fornecedores
que, em geral, sao fabricantes,

distribuidores ou importadores. Os itens ficam armazena-
dos nesse local e, conforme a demanda do cliente final, sdo dis-
tribuidos. Podendo ser realizado em dois modelos:

O estoque em poder préprio: o fornecedor mantém a estru-
tura para a venda em consignacdo pelo revendedor; O estoque
do fornecedor em posse de terceiros: o fornecedor transfere
provisoriamente a guarda dos produtos a um terceiro.

= Estoque inativo
Destinado a verificagdo e separa¢do de itens em estoque

gue ndo tiveram um bom desempenho nas saidas e, por isso,
estdo parados ha algum tempo, se tornando obsoletos.






