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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 anotagodes.

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 informagdes 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 padrdo especifico para se fazer a enunciagédo.

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

Apresenta um enredo, com acgles 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
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, conceitualizagdes 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

e 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-
macgado 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 o 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 argumentacgdo 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, fildsofo 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 argumentacdo, as coisas sdo diferentes.
Nele, a conclusdo ndo é necessaria, ndo é obrigatdria. Por isso,
deve-se mostrar que ela é a mais desejdvel, 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 sélido 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
gue 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 nao é valorizado da mesma forma
gue 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; dd 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 imaginag¢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 numero, 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 ndo desfruta dele. Em nossa época, sdao consensuais,
por exemplo, as afirma¢Bes 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 afirmagdo 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-
macgdes 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 fungéo argumen-
tativa, porque ninguém fala para ndo 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 intengdo 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 € 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 estd 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 nimero 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
R I U AN TR T N T U |
L D D DN O L D W e 1T 1T 1T 1 1
NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

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

{:/37\]




Operagoes
e Soma ou Adigdao: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos numeros 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 operagdo 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 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 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.

MATEMATICA

Na multiplicacdo 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:

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 numero 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 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 o0s 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




MATEMATICA

Conjunto dos nimeros 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 nimero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um nimero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
= =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.

‘39‘




NOCOES DE INFORMATICA

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 intera¢do do usuario por categoria para
entendermos melhor as fungdes 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 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.

NOGOES DE INFORMATICA
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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 recuperagao do sistema, ou até
mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim
uma cépia de seguranca.
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Inicializacdo 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

NOCOES DE INFORMATICA

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, FUNGCOES 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.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Atendente

ORGANIZAGCAO DE ARQUIVOS: CONCEITOS FUNDAMENTAIS DA ARQUIVOLOGIA. TIPOS DE ARQUIVO.
GESTAO DE DOCUMENTOS. PROTOCOLO

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atu-
acdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informac¢Ges que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgéos publicos, instituicées
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informacgdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.

“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagdo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986,).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma institui¢éio ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o
acervo.

A arquivistica estd embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:

*Fixaa * ATQUATVOS = 0z documentos =arquive deve ser = arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde mma
documento a estrutura, CONSErVAN el mantendo sua formagio
quem o fungdes e cardter Gnico, inteoridade, progressiva,
produzin atividades da em fungio do quem que haja natural e

* 280 organizados entidade comntexto em que qualguer tipo de ofginica.
ohedecendo a produtora’ foram alteragdo nele.
competéncia e acumuladora em produzidos.
is atividades de suas relages
sua crigem internas e
produtora, de EXiErnas.
forma que ndo
22 mizture
arguivos de
oTigens
produtoras
diferentes.
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza
como um conjunto de documentos de qualquer natureza —isto &, independentemente da sua idade, suporte, modo de producdo, utiliza-
¢do e conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade
da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades
ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a instituicdo foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a institui¢do continua a produzir documentos que se vdo reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sao relevantes no estudo da
arquivologia. Sao eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préoximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade expli-
ca-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao
funcionardo, nao terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administra¢do, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagao, que sao a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali contetdo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTITUICAD
faniional. criagdo efou recepelo
- . de documentos .
provar, administrativa, P ——" unico exemplar ow
! ral i nii
ARGUINVD testemunhar, Cultura das atividades imitado nomero
nformar (apenas para o panticulares de documentos (na
' conhecimento oreani a{iﬂ:nairs. o maioria textuais),
da histéria) Banmiza
familiares.
instruir, edu- cultural Compra, varos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar tiertti'ﬂﬁ; permiuta, (na maiona
A pesguisa. doacdo. IMPressos),
preservar exploragdo cientifica, | P@(as e objetos
MUSEU cunsewa; cultural, doacio historicos, colegbes
ontreter didética. 440, diversas, legado
colecao artistico e familiar

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgaos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungGes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituig6es publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a insti-
tuigdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢cdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — median-
te delegacgdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”
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Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo,
a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pes-
soa juridica de direito publico, pois os 6rgaos que compde a admi-
nistragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e do-
tadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formacgdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Esta-
do. Ele pode trabalhar em instituigbes publicas ou privadas, cen-
tros de documentacgado, arquivos privados ou publicos, instituicdes
culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacao, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservacgdo e disseminag¢do da in-
formacgdo contida nos documentos, assim como pela preservagao
do patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), insti-
tucdo e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungao do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmagdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batdrio.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independen-
te da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da
atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteudo,
contexto e estrutura suficientes para servir de prova dessa ativi-
dade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestao de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto de proce-
dimentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, trami-
tagdo, uso, avaliagéo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminag¢éo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politi-
ca arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio
arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é de-
finir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implanta-
¢do do programa de gestéo, que envolve agbes como as de acesso,
preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informacgdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdao de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizacdo de espago para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informagdes.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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A implantacdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletrénico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentagao, interrupgdo no proces-
so de deterioragdao dos documentos e na eliminagdo do risco de
perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas
gue permitam acesso a informacao pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificacdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramita¢do e
expedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungGes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimenta¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de docu-
mentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizacao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢Ges adotam um sis-
tema de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
gue chegam a organizacgao.

A partir do momento que a informag¢do ou documento chega
¢é adotado uma rotina ldgica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informacg&es e assim en-
caminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos
para seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu numero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momen-
to pode-se ate dar um cdodigo a ele.

Distribuigao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para
seus destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da
empresa seria feita pela expedicdo.

Tramitagao:

A tramitagdo sao procedimentos formais definidas pela em-
presa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada
na empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fungao).
Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protoco-
lo consiga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados
corretamente, como datas e setores em que o documento cami-
nhou por exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.






