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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LEITURA: COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

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 compreensao se relaciona ao entendimento de um texto
e de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem ex-
plicita. Sé depois de compreender o texto que é possivel fazer a
sua interpretacgao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir
do conteldo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo
que esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a inter-
pretacdo é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do
repertério 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 preposicdes, por exemplo, bem
como identificar expressdes, gestos e cores quando se trata de
imagens.

Dicas praticas

* Faca um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um
conceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em
cada paragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do tex-
to. Se possivel, adicione também pensamentos e inferéncias
préprias as anotagoes.

* Tenha sempre um dicionario ou uma ferramenta de bus-
ca por perto, para poder procurar o significado de palavras
desconhecidas.

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

= 4. Sublinhe as informagGes importantes, separando fatos
de opinides.

* Perceba o enunciado das questdoes. De um modo geral,
questdoes que esperam compreensdo do texto aparecem
com as seguintes expressdes: o autor afirma/sugere que...;
segundo o texto...; de acordo com o autor... J4 as ques-
toes que esperam interpretacdo do texto aparecem com
as seguintes expressodes: conclui-se do texto que...; o texto
permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor quando
afirma que...

550\

SEQUENCIAS TEXTUAIS: NARRATIVA, DESCRITIVA, AR-
GUMENTATIVA, EXPLICATIVA, INJUNTIVA E DIALOGAL

As Sequéncias textuais constituem unidades linguisti-
co-textuais fundamentais que integram a organiza¢do dos
géneros textuais, auxiliando a identificagdo de um género que
se apresenta predominantemente de forma narrativa, descriti-
va, argumentativa, entre outras, por exemplo. Isto &, sdo formas
linguisticas ordenadas que compdem um género, sendo, assim,
sdo menos passiveis de modificagdes provocadas por aspectos
sociais. As sequéncias se reiteram na fala e na escrita, assim,
por meio do contato frequente com os textos, sdo assimila-
das por quem ouve, escreve e |, tornando-se como estruturas
memorizadas.

= Tipos de Sequéncias Textuais: narrativo, descritivo, argu-

mentativo, explicativo, injuntivo (prescritivo) e dialogal.

Embora essa classificagdo se assemelhe aos conceitos de ti-
pos textuais, ela é diferente pois estd fundamentada em modelo
tedrico de gramatica do texto, entrever-se a nogdo de que tal ca-
tegorizagdo serve para o texto em sua completude.

Em geral, um texto ndo é em sua totalidade narrativo ou
descritivo, etc. O comum é que algumas dessas sequéncias se
apresentem simultaneamente nos textos, dai o sentido da ex-
pressdo sequéncias textuais para indicar que existem trechos
composicionais diversos que integram a organizagdo textual. Os
tipos textuais, ao contrario disso, carregam a nogdo de totalidade
e homogeneidade.

Por exemplo, em um romance, hd uma sequéncia narrativa
(agdes desempenhadas por um personagem que incita ou luta
por prevenir uma mudanga), uma sequéncia descritiva (apre-
sentagdo das caracteristicas de uma pessoa, um animal ou um
objeto) e também uma sequéncia dialogal (conversa entre os
personagens). E possivel que haja também uma sequéncia ex-
plicativa (esclarecimento de um impasse apresentado), uma
sequéncia injuntiva (uma sugestdo do que ou de como deve ser
realizado) ou mesmo uma sequéncia argumentativa (exposi¢do
de uma teoria, defesa ou refutacdo, apresentacdo de contra-ar-
gumentos e uma conclusdo).

Ainda que seja constituido por distintas sequéncias conco-
mitantes, o fato de uma delas ser predominante garante que o
texto ndo se torne confuso, e as demais sequéncias servem para
destacar a principal. Exemplificando, em um artigo de opinido, a
sequéncia argumentativa é a mais importante, visto que nesse
tipo de texto sdo abordadas tematicas polémicas e se rejeita ou
se defende uma tese acerca do tema proposto.

Porém, nesse artigo pode-se constar um acontecimento ou
uma agao relatada que reforce essa tese, ou seja, uma sequéncia
narrativa; uma sequéncia descritiva também pode ser utilizada,

1
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com a finalidade de expor aspectos do assunto que auxiliem
na persuasdo do leitor quanto a tese defendida ou refutada; fi-
nalmente, ao esclarecer o motivo de adesao ou rejei¢do da tese,
uma sequéncia explicativa pode ser empregada.

Sob uma perspectiva pedagdgica, ensinar a leitura e a escrita
de textos, levando em conta aspectos pragmaticos e sociais, por
meio das sequéncias didaticas, auxilia os aprendizes no desen-
volvimento da proficiéncia linguistico-textual, empregando os
recursos diversificados que a lingua lhes disponibiliza. No Brasil,
desde os anos 1990, essa é uma das principais recomendagdes
para a formagdo docente.

GENEROS TEXTUAIS/DISCURSIVOS

A classificagdo de textos em tipos e géneros é essencial para
compreendermos sua estrutura linguistica, fun¢do social e fina-
lidade. Antes de tudo, é crucial discernir a distingdo entre essas
duas categorias.

> Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da fina-
lidade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto
se apresenta. A partir de sua fung¢do, é possivel estabelecer um
padrdo especifico para se fazer a enunciagao.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas
caracteristicas:

AMOSTRA

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

TEXTO INJUNTIVO

Apresenta um enredo, com agdes
e relagdes entre personagens, que
ocorre em determinados espago 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,

TEXTO persuadindo o leitor a partir do uso
DISSERTATIVO- de argumentos sélidos. Sua estrutura
ARGUMENTATIVO comum é:
introdugdo > desenvolvimento >
conclusdo.

> 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 tipolo-
gia textual, podendo se apresentar com uma grande diversidade.
Além disso, o padrdao também pode sofrer modificagbes ao lon-
go do tempo, assim como a prépria lingua e a comunicagao, no
geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

= Artigo;

= Bilhete;

= Bula;

= Carta;

= Conto;

= Cronica;

* E-mail;

= Lista;

= Manual;

* Noticia;

= Poema;

* Propaganda;

= Receita culinaria;

= Resenha;

= 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 estruturagdo de uma receita
culinaria, por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteris-
ticas, a finalidade e a func¢do social de cada texto analisado.

TEXTO EXPOSITIVO

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

COERENCIA E COESAO TEXTUAIS

TEXTO DESCRITIVO

ExpOe acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade é
descrever, ou seja, caracterizar algo ou
alguém. Com isso, é um texto rico em

adjetivos e em verbos de ligagao.

A coeréncia e a coesdo s3do essenciais na escrita e na inter-
pretacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre
os componentes do texto, de modo que sdo independentes entre
si. Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoe-
rente, e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questées gramaticais, ou
seja, ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia
diz respeito ao conteudo, isto é, uma sequéncia logica entre as
ideias.

{ apostllas ~
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AMOSTRA

RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

RACIOCINIO MATEMATICO: OPERACOES COM NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS (ADICAO, SUBTRAGCAO, MULTI-
PLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO)

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS (Z)

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

N C Z (N estd contido em Z)

» Subconjuntos

SsimBOLO REPRESENTAGAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ Z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

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

* Nimeros Opostos: dois numeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-

gem (zero).
-4 > 44
| _
| I | POSITIVOS
8 7 6 5-4 3 2 1 0 +#1 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8
| | | | | | | | | | | | | | | | | >
rrrrr e s rrTrmarerTrrTreYTr T
NEGATIVOS 4 unidades ) 4 unidades

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

T apostllas ~ j
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> Operagoes
» Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros posi-
tivos a ideia 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.

» 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 subtra¢do é a operagdo in-
versa 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 inver-
tido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo: (VUNESP)

Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito
do uso adequado dos materiais em geral e dos recursos utiliza-
dos em atividades educativas, bem como da preservagdo predial,
realizou-se uma dindmica elencando “atitudes positivas” e “ati-
tudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo.
Solicitou-se que cada um classificasse suas atitudes como posi-
tiva 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.

Resolugdo:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

= Multiplicagdo: é uma adi¢do de numeros/ fatores repeti-
dos. Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode
ser indicado por a x b, a . b ou ainda ab sem nenhum sinal
entre as letras.

= Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro
numero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do di-
videndo pelo mdédulo do divisor.

ATENCAO:
* No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

AMOSTRA

* N3o existe divisdo por zero.
= Zero dividido por qualquer numero inteiro, diferente de

zero, é zero, pois o produto de qualquer nimero inteiro por
zero é igual a zero.

Na multiplicagdo e divisdo de niumeros inteiros é muito im-
portante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo: (Pref. De Niteroi)

Um estudante empilhou seus livros, obtendo 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 numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C)18

(D) 20

(E) 22

Resolugdo:

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=12livros de 3 cm

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

Resposta: D

* Potenciagdo: A poténcia a" do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O numero a é deno-
minado a base e o nimero n é o expoente.a”"=axaxaxax
..Xa, aé multiplicado 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
numero inteiro positivo.

Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um
numero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagao

* Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a

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

base e subtraem-se os expoentes. (-a)%: (-a)® = (-a)%~° = (-a)?

* Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se

os expoentes. [(-a)’]? = (-a)*-2 = (-a)¥°

= Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)!=-ae

(+a)t=+a

= Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E

igual al.(+a)’=1e(-b)°=1
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NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITOS E FUNDAMENTOS BASICOS

NOGOES DE INFORMATICA

A informatica, ou ciéncia da computagdo, é a area dedicada
a0 processamento automatico da informagdo por meio de siste-
mas computacionais. Seu nome, derivado da fusdo das palavras
“informacgdo” e “automatica”, reflete o objetivo principal: utilizar
computadores e algoritmos para tratar, armazenar e transmitir
dados de forma eficiente e precisa.

A evolugdo da informatica comegou com dispositivos de
calculo simples, como o dbaco, e avancgou significativamente ao
longo dos séculos. No século 17, Blaise Pascal criou a Pascaline,
uma das primeiras calculadoras mecanicas. Ja no século 19,
Charles Babbage projetou a Maquina Analitica, precursora dos
computadores modernos. Ada Lovelace, sua colaboradora, es-
creveu o primeiro algoritmo destinado a ser executado por uma
maquina, tornando-se a primeira programadora da histdria.

No século 20, a informatica passou por transformacgdes re-
voluciondrias. Surgiram os primeiros computadores eletrénicos,
como o ENIAC, que usava valvulas para realizar calculos em gran-
de velocidade. A invengdo do transistor e dos circuitos integrados
possibilitou a criagdo de computadores menores e mais rapidos,
e, com a chegada dos microprocessadores, os computadores
pessoais comegaram a se popularizar.

Hoje, a informatica permeia praticamente todos os aspectos
da vida cotidiana, desde smartphones até sistemas avangados
de inteligéncia artificial. A area segue em constante inovagao,
impulsionando mudangas significativas em como nos comunica-
mos, trabalhamos e interagimos com o mundo ao nosso redor.

> Fundamentos de Informatica

= Computador: é uma maquina capaz de receber, armaze-
nar, processar e transmitir informagdes. Os computadores
modernos sdo compostos por hardware (componentes fi-
sicos, como processador, memoria, disco rigido) e software
(programas e sistemas operacionais).

= Hardware e Software: hardware refere-se aos componen-
tes fisicos do computador, enquanto o software refere-se
aos programas e aplicativos que controlam o hardware e
permitem a execuc¢do de tarefas.

= Sistema Operacional: é um software fundamental que
controla o funcionamento do computador e fornece uma
interface entre o hardware e os programas. Exemplos de sis-
temas operacionais incluem Windows, macOS, Linux, iOS e
Android.
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= Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como
teclado, mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes,
entre outros.

® Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de
armazenamento utilizados para guardar informagdes, como
discos rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen
drives, cartdes de memoria, entre outros.

® Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a co-
munica¢do entre computadores e dispositivos, permitindo o
compartilhamento de recursos e informagdes. Exemplos in-
cluem a Internet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

= Seguranca da Informagao: Refere-se as medidas e praticas
utilizadas para proteger os dados e sistemas de computa-
dores contra acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros
tipos de ameagas.

Tipos de computadores

® Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um unico local, geralmente composto por uma torre ou
gabinete que contém os componentes principais, como pro-
cessador, memdria e disco rigido, conectados a um monitor,
teclado e mouse.

® Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis com-
pactos que oferecem as mesmas funcionalidades de um
desktop, mas sdo projetados para facilitar o transporte e o
uso em diferentes locais.

= Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao
toque, menores e mais leves que laptops, projetados prin-
cipalmente para consumo de contelddo, como navegag¢ao na
web, leitura de livros eletronicos e reproduc¢do de midia.

= Smartphones: sdo dispositivos mdveis com capacidades
de computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, apli-
cativos de produtividade, cameras de alta resolugdo, entre
outros.

= Servidores: sdo computadores projetados para fornecer
servigos e recursos a outros computadores em uma rede,
como armazenamento de dados, hospedagem de sites, pro-
cessamento de e-mails, entre outros.

® Mainframes: sdo computadores de grande porte pro-
jetados para lidar com volumes massivos de dados e
processamento de transagdes em ambientes corporativos e
institucionais, como bancos, companhias aéreas e agéncias
governamentais.

= Supercomputadores: s3o os computadores mais po-
derosos e avangados, projetados para lidar com calculos
complexos e intensivos em dados, geralmente usados em
pesquisa cientifica, modelagem climatica, simula¢des e ana-
lise de dados.
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CONHECIMENTO E UTILIZAGAO DOS PRINCIPAIS SOFT-

WARES UTILITARIOS (COMPACTADORES DE ARQUIVOS,

CHAT, CLIENTES DE E-MAILS, REPRODUTORES DE ViDEO
VISUALIZADORES DE IMAGEM, ANTIVIiRUS)

PRINCIPAIS SOFTWARES UTILITARIOS

Os softwares utilitarios sdo programas criados para realizar
tarefas especificas que auxiliam o funcionamento e a organiza-
¢do dos sistemas computacionais. Eles ndo executam as fungdes
principais do sistema, como edi¢do de textos ou navegac¢do na
internet, mas sdo fundamentais para garantir seguranca, desem-
penho e praticidade no uso do computador. Abaixo, sdo descritas
as principais categorias desses utilitarios, com explicacGes e
exemplos.

> Compactadores de arquivos

Sdo programas utilizados para reduzir o tamanho de arqui-
Vos e pastas por meio de compressdo. Também podem agrupar
varios arquivos em um Uunico pacote. Essa pratica facilita o en-
vio por e-mail, o armazenamento e a organiza¢do dos dados.
Arquivos compactados ocupam menos espago no disco e podem
ser transferidos mais rapidamente. Além disso, é possivel prote-
gé-los com senha e dividi-los em partes menores para facilitar o
transporte em midias removiveis.

Exemplos:

® WinRAR: Muito usado para compactar e descompactar

arquivos nos formatos .rar e .zip. Permite colocar senha e

dividir arquivos grandes.

= 7-Zip: Gratuito e de cddigo aberto. Suporta varios formatos
e é conhecido pela eficiéncia da compressao no formato .7z.

= WinZip: Um dos compactadores mais antigos, com interfa-
ce amigdvel e recursos extras, como integragdo com servigos
de nuvem.

> Programas de chat

Sdo aplicativos que permitem a comunicagdo rapida entre
usudrios, por meio de mensagens de texto, voz ou video. Também
permitem o envio de arquivos e links, além de integrarem recur-
sos para reunides e colaboragdo. A comunicagdo instantanea é
essencial tanto no uso pessoal quanto no ambiente profissional.
Esses programas tornam mais agil o contato entre pessoas, equi-
pes e setores.

Exemplos:

® Microsoft Teams: Muito usado em empresas e instituicdes

de ensino. Suporta chats, chamadas, videoconferéncias e in-

tegra¢do com ferramentas como o Word, Excel e Outlook.

= Slack: Voltado ao ambiente corporativo, organiza con-
versas por canais e integra ferramentas de produtividade e
programacao.

= Telegram e WhatsApp Desktop: Versdes para computador
dos populares apps de mensagens. Permitem troca de arqui-
vos, chamadas e mensagens em tempo real.
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> Clientes de e-mail

S30 programas usados para acessar, enviar e organizar
e-mails, sem a necessidade de usar o navegador. Oferecem re-
cursos mais avangados de gerenciamento do que os servigos de
webmail. Facilitam a leitura e o envio de mensagens, principal-
mente quando o usudrio possui mais de uma conta. Também
oferecem recursos adicionais como agendas, contatos e tarefas.

Exemplos:

® Microsoft Outlook: Muito usado em ambientes corpora-

tivos. Integra e-mail, calenddrio, contatos e tarefas em uma

Unica plataforma.

® Mozilla Thunderbird: Gratuito e de cédigo aberto, oferece
suporte a multiplas contas e recursos como filtros, pastas e
complementos.

® Mail (macO0S): Cliente nativo dos computadores Apple.
Simples e integrado ao sistema, oferece sincronizagdo com
outras ferramentas da Apple.

> Reprodutores de video

Sdo programas usados para abrir e assistir a videos nos mais
variados formatos. Suportam arquivos de midia armazenados
localmente ou transmitidos por rede. Nem todos os formatos
de video sdao compativeis com os recursos nativos do sistema
operacional. Os reprodutores especializados oferecem compati-
bilidade ampla e mais controle sobre a reproducao.

Exemplos:

= VLC Media Player: Suporta quase todos os formatos de vi-

deo e dudio. Gratuito e muito popular por sua estabilidade e

recursos avangados.

® Windows Media Player: Reprodutor padrdo em versdes
do Windows. Suporta os formatos mais comuns e é integra-
do ao sistema.

= KMPIlayer: Reproduz videos em alta definicdo (HD e 4K),
com suporte a legendas e opgdes avangadas de controle.

> Visualizadores de imagem

Sao programas utilizados para visualizar fotos e imagens di-
gitais. Alguns oferecem fungGes basicas de edicdo e organizagao.
Permitem abrir rapidamente imagens em varios formatos, orga-
nizar colegGes, e realizar ajustes simples sem a necessidade de
softwares profissionais de edi¢do.

Exemplos:

= Visualizador de Fotos do Windows: Aplicativo nativo, sim-

ples e pratico para abrir imagens rapidamente.

® IrfanView: Leve, rapido e com suporte a vérios formatos
de imagem. Também possui ferramentas basicas de edigao.

= FastStone Image Viewer: Além de visualizar, permite com-
parar, converter e fazer pequenas edigdes nas imagens.

> Antivirus

Sdo programas que protegem o computador contra virus
e outras ameacas digitais, como malwares, trojans, spywares e
ransomwares. Com o aumento de ameacas online, é fundamen-
tal manter o computador protegido para evitar perda de dados,
invasOes e danos ao sistema.

Exemplos:
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NOCOES DE FUNGOES ADMINISTRATIVA E
ATENDIMENTO AO PUBLICO

PLANEJAMENTO, ORGANIZACAO, DIRECAO E CONTRO-
LE

FUNGOES DE ADMINISTRAGAO

» Planejamento, organizagao, dire¢do e controle

PLANEIAMENTO

L)

CONTROLE ORGANIZAGAO

w,

DIRECAO

i
IIE II
7

Planejamento:

Planejamento é um processo estruturado com o propdsito
de alcangar uma condig¢do futura desejada. Inicialmente, a orga-
nizagdo realiza uma andlise da sua situagdo atual, identificando
oportunidades, ameagas, pontos fortes e fragilidades elementos
centrais nesse processo. O planejamento ndo deve ser compre-
endido como uma agdo isolada, mas como uma sequéncia légica
de etapas interligadas que resultardo na construgdo de um plano.

Entre suas principais caracteristicas, destacam-se:
* Representa o ponto de partida;
= Serve para aumentar as chances de sucesso;

= Busca reduzir as mesmo sem elimina-las

totalmente;

incertezas,

* Trata do futuro, mas sem a pretensdo de prevé-lo com
exatiddo;

* Reconhece a influéncia do presente sobre o futuro, e como
as agdes atuais o moldam;

* Estimula uma postura PROATIVA, evitando reagdes tardias
ou passivas;

*Leva a organiza¢do a reconhecer tanto suas limitagdes
quanto suas capacidades;

* O processo de planejamento é mais relevante do que o pla-
no em si.

Segundo Idalberto Chiavenato, “Planejamento é um proces-

so de estabelecer objetivos e definir a maneira como alcanga-los”.
* Processo: é a sequéncia de passos que conduzem a um re-
sultado, sendo este resultado o plano;

= Estabelecer objetivos: refere-se a definigdo de metas a se-
rem atingidas;

* Definir a maneira: diz respeito a escolha dos meios e cami-
nhos para alcangar esses objetivos.

Etapas do Planejamento:
= Definir os objetivos: Determinar o que se deseja e aonde
se pretende chegar;

* Analisar a situa¢do atual: Compreender a realidade da
organizagao;

* Projetar cenarios futuros possiveis: Antecipar tendéncias
e acontecimentos;

* Avaliar e selecionar alternativas: Escolher os caminhos
mais adequados;

= Executar o plano e verificar os resultados: Colocar as agoes
em pratica e mensurar seus efeitos.

Beneficios do Planejamento:
= Fornece um direcionamento claro (“norte”);

* Facilita a concentracdo de esforgos;

= Define parametros para controle e avaliagao;

= Contribui com a motivagdo da equipe;

= Favorece o autoconhecimento da organizacgao.

> Processo de Planejamento

Planejamento Estratégico (ou Institucional):

A estratégia representa o caminho escolhido para se atingir
os objetivos tragados pela visdo organizacional. O planejamen-
to estratégico é o nivel mais abrangente, voltado para o longo
prazo, e serve de base para os niveis subsequentes o tatico e o
operacional.

Caracteristicas:

= Abrangéncia global;

= Envolve objetivos amplos e diretrizes estratégicas;

* Foco em longo prazo;

* Requer uma andlise aprofundada do ambiente externo.

Fases do Planejamento Estratégico:
= Defini¢do do negécio, missdo, visdo e valores;

= Diagnostico estratégico (interno e externo);
* Formulagdo da estratégia;

* Implementagao;

* Acompanhamento e controle.
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> Planejamento Tatico (ou Intermediario)

Trata-se de um planejamento de média complexidade,
voltado para departamentos ou setores especificos. Traduz as
diretrizes estratégicas em objetivos mais especificos e praticos,
com foco no médio prazo.

Caracteristicas:
» Desdobra o Planejamento Estratégico;

» Define metas especificas por area;
» Enfoque departamental e de médio alcance.

» Planejamento Operacional (ou de Chédo de Fabrica)

Com menor complexidade, esta voltado para atividades ro-
tineiras e de curto prazo. E um desdobramento detalhado dos
planos estratégicos e taticos, voltado a execugdo de tarefas
didrias.

Caracteristicas:

» Detalhamento preciso das agdes a serem realizadas;

= Execugdo de tarefas especificas e imediatas;

* Observancia das orientagdes dos niveis estratégico e tatico;
= Objetivos claros, especificos e mensuraveis.

ESTRATEGICO

Foco em toda a empresa, longo prazo e objetivos globais e

genericos
D

TATICO
Foco em um departamento, médio prazo e objetivos detalhados.

]

OPERACIONAL

Foco nas tarefas e atividades, curto prazo e objetivos mais
detalhados.

NEGOCIO, MISSAO, VISAO E VALORES

> Referencial Estratégico

Negdcio, Missdo, Visdo e Valores compdem o referencial
estratégico da organizacdo, sendo a base da definicdo da sua
identidade institucional.

Negdcio:

Refere-se a esséncia da organizagdo e ao seu campo de atu-
acdo. E a atividade principal exercida, com carater mais objetivo,
respondendo a pergunta: “O que a organizagao faz?”

AMOSTRA

Missdo:

E a razdo de existir da organizacdo. Representa sua funcdo
essencial e mais abrangente. A missdo incorpora o negdcio,
sendo por meio dele que a organizagao cumpre sua finalidade.
Trata-se de um aspecto mais subjetivo, que expressa o propdsito
no tempo presente.

Visdo:

Descreve o objetivo maior e a projecdo de futuro da organi-
zagdo. Define o “grande plano”, ou seja, onde se pretende chegar
e como a organizagdo se enxerga no futuro. Tem carater mais
amplo e direcionador. A visdo representa a fungdo voltada para
o futuro.

Valores:

Sdo os principios e crengas fundamentais da organizagdo.
Representam condutas e atitudes essenciais para sua existén-
cia e para uma convivéncia harmoniosa. Esses valores orientam
a definicdo das estratégias e influenciam o comportamento
organizacional.

» Andlise SWOT

A andlise SWOT (Strengths, Weaknesses, Opportunities,
Threats), também conhecida como FFOA (Forgas, Fraquezas,
Oportunidades e Ameagas), € uma ferramenta essencial para de-
finir a estratégia organizacional.

Essa analise envolve o cruzamento de quatro varidveis duas
internas e duas externas com o objetivo de identificar a posi-
¢do da organizagdo frente ao ambiente em que esta inserida.
Com base nesse diagnostico, é possivel estabelecer estratégias
voltadas a sobrevivéncia, manutencgado, crescimento ou desenvol-
vimento da organizagdo.

Ambiente Interno:

Abrange todos os fatores que impactam o negdcio e que es-
tdo sob controle da organizagdo.

* Forgas: Elementos internos com impacto positivo.

* Fraquezas: Aspectos internos que exercem influéncia
negativa.

Ambiente Externo:

Engloba fatores que afetam a organizagdo e que estdo fora
de seu controle.

» Oportunidades: Condigdes externas favoraveis.

» Ameacas: Riscos e obstaculos externos.

» Matriz GUT

A Matriz GUT é uma ferramenta de priorizagdo que consi-
dera trés critérios principais: Gravidade, Urgéncia e Tendéncia.

Componentes:

* Gravidade: Refere-se ao impacto que o problema pode
causar nos resultados da organizagdo.

» Urgéncia: Relaciona-se ao tempo disponivel para agir, ou
seja, quando o problema ird ocorrer.

» Tendéncia: Indica a possibilidade de agravamento do pro-
blema com o tempo.
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