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Este eum
Material de Demonstracao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé podera conferir algumas paginas selecionadas para conhecer
de perto a qualidade, o formato e a proposta pedagodgica do nosso conteudo.
Lembramos que este nao é o material completo.

POR QUE INVESTIR NA
APOSTILA COMPLETA?
@ Conteudo totalmente alinhado ao edital.
O Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.
Dicas praticas, quadros de resumo e
|I|| linguagem descomplicada.
@ Questoes gabaritadas.
ﬁ Bonus especiais que otimizam seus estudos.

' Adquira aqui sua

apostila completa
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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS: ASSUNTO.
ESTRUTURAGAO DO TEXTO. IDEIAS PRINCIPAIS E
SECUNDARIAS. RELACAO ENTRE AS IDEIAS. EFEITOS DE
SENTIDO; INFORMAGOES IMPLICITAS: PRESSUPOSTOS
SUBENTENDIDOS

> Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensdo e interpretagdo sdo
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informag0es explicitas do texto, enquanto a interpretagdo
envolve a elaboragao de conclusdes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensdo
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusdes logicamente fundamentadas.

> Compreensao de Textos

A compreensdo textual consiste na andlise do que estd
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisao as informagdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretacdo de Textos

E o entendimento que resulta da associa¢do entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar € atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpreta¢do de texto é a habilidade de
inferir informagdes implicitas, estabelecer relagdes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensdo e interpretacdo de textos

[d5580\

Para compreender melhor a compreensdo e interpretagdo
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes tempordrios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagao, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adigdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condigoes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informagdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questdo

Resposta: Letra B.
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FIGURAS DE LINGUAGEM

Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classifica-
-las em quatro tipos:
= Figuras de Palavras (ou semanticas);

= Figuras Sonoras;
= Figuras de Construgdo (ou de sintaxe);
* Figuras de Pensamento.

FIGURAS DE PALAVRAS

1S30 as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

» Metafora

E um tipo de comparagdo (mental) sem uso de conectivos
comparativos, com utilizagdo de verbo de ligacdo explicito na fra-
se. Consiste em usar uma palavra referente a algo no lugar da
caracteristica propriamente dita, depreendendo uma relagdo de
semelhanga que pode ser compreendida por conta da flexibilida-
de da linguagem.

Ex.:“Sua boca era um pdssaro escarlate.” (Castro Alves)

> Catacrese

Consiste em transferir a uma palavra o sentido préprio de
outra, fazendo uso de formas ja incorporadas aos usos da lingua.
Se a metafora surpreende pela originalidade da associagdo de
ideias, 0 mesmo ndo ocorre com a catacrese, que ja ndo chama a
atencgdo por ser tdo repetidamente usada. Toma-se emprestado
um termo ja existente e o “emprestamos” para outra coisa.

Ex.:Batata da perna; Pé da mesa; Cabecga de alho; Asa
da xicara.

» Comparagao ou Simile

E a comparagdo entre dois elementos comuns, semelhantes,
de forma mais explicita. Como assim? Normalmente se empre-
ga uma conjung¢do comparativa: como, tal qual, assim como, que
nem.

Ex.:“Como um anjo caido, fiz questdo de esquecer...”
(Legido Urbana)

> Sinestesia

E a fusdo de no minimo dois dos cinco sentidos fisicos, sendo
bastante utilizada na arte, principalmente em musicas e poesias.
Ex.:“De amargo e entdo salgado ficou doce, - Paladar
Assim que teu cheiro forte e lento - Olfato
Fez casa nos meus bragos e ainda leve - Tato
E forte e cego e tenso fez saber - Visdo
Que ainda era muito e muito pouco.” (LegiGo Urbana)

1 https://bit.ly/37nLTfx
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» Antonomasia

Quando substituimos um nome préprio pela qualidade ou
caracteristica que o distingue. Pode ser utilizada para eliminar
repetigdes e tornar o texto mais rico, devendo apresentar ter-
mos que sejam conhecidos pelo publico, para ndo prejudicar a
compreensao.

Ex.: O Aguia de Haia (= Rui Barbosa)

O Pai da Aviagdo (= Santos Dumont)

> Epiteto
Significa “posto ao lado”, “acrescentado”. E um termo que
designa “apelido” ou “alcunha”, isto é, expressdes ou pala-
vras que sdo acrescentados a um nome. Epiteto vem do Grego
EPITHETON, “algo adicionado, apelido”, de EPI-, “sobre”, e
TITHENAI, “colocar”.
Aparece logo apds o nome da pessoa, de personagens litera-
rios, da histdria de militares, de reis e de muitos outros.
Ex.:Nelson Rodrigues: o “Anjo Pornogrdfico”, por sua
obra de cunho bastante sexual.

Augusto Dos Anjos: o “Poeta da Morte”, ja que seu principal
tema era a morte.

» Metonimia

Troca-se uma palavra por outra com a qual ela se relacio-
na. Ocorre quando um Unico nome é citado para representar um
todo referente a ele.

A metonimia ocorre quando substituimos:

* O autor ou criador pela obra.

Ex.:Gosto de ler Jorge Amado (observe que o nome do
autor estd sendo usado no lugar de suas obras).

= O efeito pela causa e vice-versa.

Ex.:Ganho a vida com o suor do meu rosto. (o suor é o
efeito ou resultado e estd sendo usado no lugar da cau-
sa, ou seja, o “trabalho”).

* O continente pelo contetido.
Ex.:Ela comeu uma caixa de doces. (= doces).
= O abstrato pelo concreto e vice-versa.
Ex.:A velhice deve ser respeitada. (= pessoas velhas).
* O instrumento pela pessoa que o utiliza.
Ex.:Ele é bom no volante. (= piloto ou motorista).
* O lugar pelo produto.

Ex.:Gosto muito de tomar um Porto. (= o vinho da cidade
do Porto).

= O simbolo ou sinal pela coisa significada.

Ex.:Os revoluciondrios queriam o trono. (= império, o
poder).

* A parte pelo todo.
Ex.:Ndo hd teto para os necessitados. (= a casa).

* O individuo pela classe ou espécie. Exemplo: Ele foi o ju-
das do grupo. (= espécie dos homens traidores).
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MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS, INTEIROS, RACIONALIS, IRRACIONALIS E REAIS; OPERACOES FUNDAMENTAIS
(ADICAO, SUBTRAGCAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGAO E RADICIACAO), PROPRIEDADES DAS OPERAGCOES

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 € Z); o conjunto dos
opostos dos niumeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N Z (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
Simbolo | Representagdo Descrigdo
* z* Conjunto dos nimeros inteiros ndo nulos
+ 7+ Conjunto dos numeros inteiros ndo negativos
*e+ Z*+ Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

» Mddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numeérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mo-
dulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

* Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-
gem (zero).

-4 -=> 44

l I | | POSITIVOS

8 7 -6 -5 -4 3 -2 -1 0 +1 +2 +3 +4 +5 +6 +7 +8
|
|

== e =] ey B e e R R
L [ R L E L

NEGATIVOS 4 unidades 4 unidades

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

* Soma ou Adi¢do: Associamos aos numeros inteiros posi-
tivos a ideia de ganhar e aos numeros inteiros negativos a
ideia de perder.

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

= Subtrag¢do: empregamos quando precisamos tirar uma
guantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e
gueremos saber quanto uma delas tem a mais que a outra;
temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a
uma delas para atingir a outra. A subtragdo é a operagdo in-
versa da adi¢do. O sinal sempre serd do maior nimero.

* Atengdo: todos os parénteses, colchetes, chaves, nimeros,
..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tém o seu si-
nal invertido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

1. (FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — 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.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

= Multiplicagdo: é uma adicdo 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.

Atengdo:

= 1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo é asso-
ciativa e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento
neutro.

= 2) Ndo existe divisdo por zero.

AMOSTRA

= 3) 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 multiplicagao e divisdao de numeros inteiros é muito im-
portante a REGRA DE SINAIS:

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

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

Exemplo:

1. (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 nimero de livros na pilha é:

(A) 10

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 3cm

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

Resposta: D

= Potencia¢do: A poténcia a" do numero inteiro g, é definida
como um produto de n fatores iguais. O numero a é deno-
minado a base e o nUmero n é o expoente.a"=axaxaxax
..Xa,aémultiplicado por a n vezes. Tenha em mente que:
= Toda poténcia de base positiva € um numero 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.

v

Propriedades da Potenciagao

= 1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se
a base e somam-se os expoentes. (—a)3 . (—a)6 = (—a)3+6 =
(-a)9

= 2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se
a base e subtraem-se os expoentes. (-a)8 : (-a)6 = (-a)8 — 6
=(-a)2

= 3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-
-se os expoentes. [(-a)5]2 = (-a)5 . 2 = (-a)10

= 4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)1 =
-ae(+a)l=+a

= 5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E
igualal.(+a)0=1e(-b)0=1
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS DO SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 11 E VERSOES SUPERIORES: CONCEITOS
BASICOS E INTERFACE DO SISTEMA; AREA DE TRABALHO; MENU INICIAR; BARRA DE TAREFAS; EXPLORADOR DE
ARQUIVOS (BARRA DE COMANDOS, GUIAS, ACESSO RAPIDO E GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS E PASTAS); GEREN-
CIAMENTO DE ARQUIVOS, PASTAS E ATALHOS (CRIAR, COPIAR, MOVER, RECORTAR, COLAR, RENOMEAR, EXCLUIR,
RESTAURAR, COMPACTAR, EXTRAIR, PROPRIEDADES, CRIPTOGRAFAR E OCULTAR); LIXEIRA; CONFIGURACOES DO
WINDOWS (SISTEMA, BLUETOOTH E DISPOSITIVOS; REDE E INTERNET, PERSONALIZAGCAO, APLICATIVOS, CONTAS,
HORA E IDIOMA, ACESSIBILIDADE, PRIVACIDADE E SEGURANCA E WINDOWS UPDATE); GERENCIADOR DE TAREFAS
(PROCESSOS, DESEMPENHO E INICIALIZAGAO); CENTRAL DE NOTIFICACOES; JANELAS (MINIMIZAR, MAXIMIZAR,
RESTAURAR, FECHAR); NOGOES DE SEGURANGCA; APLICAGAO DE TECLAS DE ATALHOS; IDENTIFICAGAO E UTILIZA-
CAO DE NOMES VALIDOS PARA ARQUIVOS E PASTAS; TIPOS DE ARQUIVOS E EXTENSOES MAIS COMUNS; E USO DE
TECLADO E MOUSE PARA NAVEGAGAO, ORGANIZAGAO E CONFIGURAGAO DO SISTEMA

Winbows 11

» Elementos fundamentais da interface grafica
O Windows 11 utiliza uma interface grafica baseada em janelas, icones, menus, caixas de didlogo e painéis. A area de trabalho
funciona como superficie de acesso a arquivos, pastas, atalhos e recursos do sistema. Seu plano de fundo pode ser personalizado, e os
icones visiveis dependem das escolhas do usudrio. Um atalho é uma referéncia para outro objeto, como programa, arquivo ou pasta;
excluir o atalho ndo apaga, por si s, o objeto original. Essa diferenca separa organizac¢ao visual de armazenamento efetivo de dados.

Selecdo, abertura e menus de contexto

O mouse permite apontar, selecionar, abrir e arrastar objetos. Um clique com o botdo esquerdo normalmente seleciona; o duplo
clique costuma abrir; o botdo direito apresenta um menu relacionado ao item; e a roda de rolagem desloca o contetdo. Pelo teclado,
Tab move o foco entre controles, Enter aciona o elemento focalizado, Esc fecha ou cancela certas interfaces tempordarias e as teclas
de diregdo percorrem opgGes. Em listas, Ctrl auxilia a selecionar itens separados e Shift permite selecionar um intervalo continuo.
Arrastar um arquivo pode produzir efeitos diferentes conforme origem, destino e teclas modificadoras, por isso o local final deve ser
conferido.

» Menu Iniciar, barra de tarefas e central de notificagées
O menu Iniciar concentra acesso a aplicativos, pesquisa, itens fixados, recursos da conta e comandos de energia. Pode ser aberto
pela tecla Windows ou pelo botdo correspondente. A pesquisa localiza programas, arquivos e configuragdes por palavras digitadas. A
barra de tarefas permite iniciar aplicativos fixados, alternar entre janelas abertas e acessar recursos do sistema. Também pode reunir
Pesquisa, Visdo de Tarefas e bandeja do sistema. No Windows 11, o alinhamento central dos icones é comum por padrdo, embora
possa ser alterado nas opgdes de personalizagdo.

NotificagGes e configuragdes rapidas

A central de notificagdes retne avisos do sistema e de aplicativos. Windows + N abre a central e o calendério, permitindo
consultar mensagens pendentes. Windows + A abre as Configuragdes Rapidas, area distinta para controles frequentes como rede,
volume e brilho quando o dispositivo oferece esse ajuste. O comportamento dos avisos pode ser alterado em Configuragdes > Sistema
> Notificagbes.
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A tabela diferencia componentes proximos visualmente, mas com fungdes préprias.

Elemento Finalidade principal Exemplo de uso
Menu Iniciar Localizar e iniciar recursos Abrir ConfiguragOes ou pesquisar um aplicativo
Barra de tarefas Alternar entre janelas e itens fixados Retornar a um programa aberto
Central de notificagOes Concentrar alertas e mensagens Consultar um aviso ja exibido
Configuragdes Rapidas Alterar controles frequentes Trocar a rede Wi-Fi ou ajustar o volume

A comparagdo mostra que a barra de tarefas funciona como base de navegagdo, o Iniciar como porta de acesso, a central como
repositorio de avisos e as Configuragdes Rapidas como painel de comandos imediatos. Identificar essa finalidade evita procurar
controles no local errado.

» Estados das janelas e disposi¢ao na tela
Janelas podem ser minimizadas, maximizadas, restauradas e fechadas. Minimizar remove a janela da area visivel sem
necessariamente encerrar o aplicativo. Maximizar amplia a janela para ocupar o espago disponivel. Restaurar devolve uma janela
maximizada ou minimizada a um estado anterior compativel com sua posi¢do e tamanho. Fechar encerra a janela ativa; conforme
0 programa, algum processo associado pode permanecer em segundo plano. Alt + F4 fecha o item ativo. Windows + Seta para cima
maximiza, enquanto Windows + Seta para baixo pode restaurar ou minimizar de acordo com o estado atual.

Encaixe e alternancia entre tarefas

O encaixe organiza multiplos aplicativos na tela. Arrastar uma janela para uma borda pode posiciona-la em parte da area util, e
Windows + Z exibe layouts de encaixe disponiveis para o monitor. Alt + Tab alterna entre aplicativos, Windows + Tab abre a Visdo de
Tarefas e Windows + D mostra ou oculta a area de trabalho. Em um cenario com navegador, editor de texto e Explorador de Arquivos,
duas janelas podem permanecer lado a lado enquanto Alt + Tab leva rapidamente a terceira. O recurso melhora a organizagdo sem
exigir redimensionamento manual repetitivo.

EXPLORADOR DE ARQUIVOS, ARQUIVOS, PASTAS E ATALHOS

» Estrutura e navegac¢ao no Explorador de Arquivos
O Explorador de Arquivos gerencia arquivos e pastas locais, removiveis, de rede e conteldos sincronizados quando configurados.
Windows + E abre sua janela, que relne painel de navegagao, drea de conteldo, barra de enderegos, pesquisa e barra de comandos.
A barra de comandos apresenta ac¢des ligadas a sele¢do, como criar, recortar, copiar, colar, renomear, excluir, classificar e alterar a
exibicdo; a disponibilidade varia conforme o item.

Guias, pagina Inicial e Acesso rapido

As guias permitem trabalhar com pastas diferentes na mesma janela. Ctrl + T abre uma nova guia, Ctrl + Tab avanca, Ctrl + Shift
+ Tab retorna e Ctrl + W fecha a guia ativa. A pdgina Inicial organiza acessos relevantes, enquanto o Acesso rdpido mantém pastas
fixadas. Fixar uma pasta cria um ponto de acesso, ndo uma copia, e ndo muda sua localizagdo real.

» Criagdo, copia, movimentagao, renomeacao e exclusdo
Ctrl + Shift + N cria uma pasta no local atual. O comando Novo também pode criar tipos de arquivo associados a aplicativos e,
quando disponivel, um Atalho que aponta para outro objeto. Copiar preserva o original; Recortar prepara a movimentacdo; Colar
conclui a operagdo no destino. Ctrl + C, Ctrl + X e Ctrl + V executam essas agles, e F2 renomeia o item sem mudar seu conteudo. Antes
de colar ou arrastar, a barra de enderecos confirma o destino. Atalhos, por serem objetos de referéncia, também podem ser copiados,
movidos, renomeados ou excluidos sem que essas a¢des alterem automaticamente o arquivo, a pasta ou o aplicativo de destino.

Lixeira e restauracdao

A exclusdo comum de um item em local compativel costuma envia-lo para a Lixeira. Enquanto permanecer ali, o0 comando
Restaurar pode devolvé-lo a localizagdo original. Shift + Delete solicita exclusdo sem envio a Lixeira, e certos dispositivos, locais de
rede ou configuragdes podem também nao utilizar esse mecanismo. Esvaziar a Lixeira libera o espago ocupado por seus itens e
elimina a possibilidade de restauragdo pela prépria interface.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ATRIBUICOES DO EMPREGO

NATUREZA E FUNDAMENTOS DAS ATRIBUICOES DO
EMPREGO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

»Conceito de atribuigao funcional e sua base institucional

Aatribuigdo funcional corresponde ao conjunto de atividades,
responsabilidades e competéncias técnicas que um determinado
emprego ou cargo reune dentro da estrutura organizacional.
Diferentemente de uma tarefa isolada, a atribui¢do representa
um bloco coerente de atuagao que justifica a existéncia daquele
posto de trabalho e que orienta tanto o recrutamento quanto
a avaliagdo de desempenho do ocupante. Em organizacdes
publicas e privadas que mantém quadro préprio de pessoal,
as atribuicdes costumam estar formalizadas em instrumentos
normativos internos, como planos de cargos e saldrios,
regulamentos de pessoal ou descri¢bes de cargo, que detalham
0 escopo de atuagdo esperado, os requisitos de qualificagdo e os
niveis de complexidade associados a cada posigdo.

Distin¢do entre cargo, emprego e funcdo

Para compreender adequadamente o alcance das atribuicdes,
é necessario distinguir trés categorias que frequentemente se
confundem na linguagem cotidiana das organizages. O cargo
representa a unidade basica de organizagdo do trabalho, dotada
de denominagdo prépria, atribuicGes especificas e remuneragdo
correspondente, criada por ato normativo e preenchida
mediante processo seletivo formal. O emprego, por sua vez,
designa o vinculo de trabalho regido pelas normas celetistas, no
qual o trabalhador ocupa uma posi¢gdao com atribui¢Ges definidas,
mas sob regime contratual de natureza privada, mesmo quando
o empregador integra a administracdo indireta. Ja4 a fungdo
consiste no conjunto de atribuicdes exercidas de maneira
transitdria ou em cardter de confianga, sem necessariamente
corresponder a um cargo ou emprego permanente, podendo
ser atribuida a um empregado ja investido em outro posto.
Essa distingdo é relevante porque determina o regime juridico
aplicavel, as garantias do trabalhador e os mecanismos de
alteracdo das atribuicGes ao longo do tempo.

Base juridico-institucional das atribui¢ées

As atribuicdes de um emprego decorrem de multiplas
fontes normativas que se complementam. Em primeiro lugar,
ha a legislagdo trabalhista geral, que estabelece pardmetros
minimos de protecdo ao trabalhador e limites para a modificacdo
unilateral das condi¢Oes de trabalho.

Em segundo lugar, existem os regulamentos internos da
organizagdo, como estatutos sociais, planos de carreira e manuais
de descricdo de cargos, que detalham especificamente o que
se espera de cada posi¢do. Em terceiro lugar, os instrumentos
coletivos de trabalho, como acordos e convengdes coletivas,
podem acrescentar ou especializar atribuicbes previstas
genericamente na norma interna. A convergéncia dessas fontes
exige que o profissional responsavel pela gestdo de pessoas
mantenha constante atualizagdo sobre eventuais alteragOes
normativas que repercutam no desenho das atribuigdes,
evitando tanto a omissdo de responsabilidades devidas quanto a
exigéncia de atividades estranhas ao escopo contratado.

»Natureza técnica, consultiva e multidisciplinar da atuagao

O exercicio de um emprego voltado a administracao geral e a
gestdo de pessoas possui natureza eminentemente técnica, pois
pressupde dominio de conhecimentos especializados em areas
como legislagdo trabalhista, comportamento organizacional,
técnicas de recrutamento e selegdo, administracdo de cargos
e salarios, e gestdo de treinamento e desenvolvimento. Essa
natureza técnica ndo se limita a aplicagdo mecanica de
procedimentos, mas envolve a capacidade de interpretar
situacGes concretas, avaliar riscos e propor solugdes adequadas
ao contexto organizacional especifico. Paralelamente, a atuagdo
possui carater consultivo, na medida em que o profissional
frequentemente orienta gestores de outras areas sobre questdes
relacionadas a pessoal, sem necessariamente deter poder
decisorio final sobre a matéria, cabendo-lhe antes subsidiar a
decisdo com informagdes técnicas precisas.

Interface com areas correlatas da organizagao

Asatribuicdes do emprego ndo se desenvolvemisoladamente,
mas em constante interface com outras areas funcionais. A
articulagdo com o departamento juridico é indispensavel para
a analise de riscos trabalhistas e para a validagdo de minutas
contratuais e de politicas internas. A interlocu¢do com a area
financeira e orgamentdria é necessaria para o planejamento
de despesas com pessoal, incluindo folha de pagamento,
encargos e beneficios. Ja a relagdo com as dreas operacionais
e de negécio permite que as decisdes de pessoal estejam
alinhadas as necessidades concretas de cada setor, evitando
gue o planejamento de for¢ca de trabalho seja elaborado de
forma dissociada da realidade produtiva da organizagdo. Essa
interdependéncia refor¢ca a natureza transversal do emprego,
gue atua como elemento de conexdo entre diferentes nucleos
de decisdo organizacional.
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A tabela apresentada abaixo traz um comparativo entre os
trés institutos juridico-funcionais mencionados, destacando
seus elementos distintivos quanto a origem, a estabilidade e ao
regime de alteragdo das atribuigOes.

. . Natureza do Estabilidade
Instituto Origem . -
vinculo das atribuigoes
Criacdo por L. Alta, exige
saop . Estatutario &
Cargo ato normativo novo ato para
- ou estrutural ~
especifico alteragdo
Moderada,
Contrato de . . L
Emprego Celetista admite aditivos
trabalho )
contratuais
. ~ - Baixa, pode
Designacao Acessorio P
= L cessar a
Fungdo temporaria ou acargoou
. qualquer
de confianga emprego
momento

A leitura comparativa evidencia que a estabilidade das
atribui¢des varia conforme o instituto considerado, o que tem
consequéncias praticas diretas para a gestdo de pessoas. Um
emprego cujas atribuicdes estdao consolidadas em contrato
formal oferece maior previsibilidade tanto para o trabalhador
qguanto para a organizagao, reduzindo a margem de disputas
sobre o que efetivamente compde o escopo de atuagdo. Ja
atribui¢des vinculadas a fungdes de confianga exigem maior
cuidado documental, uma vez que sua natureza transitéria
pode gerar incertezas sobre direitos e deveres no momento de
eventual cessagdo do exercicio.

COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS
EXIGIDAS NO EXERCiCIO DO EMPREGO

»Competéncias técnicas associadas ao desempenho das
atribuigGes

O exercicio pleno das atribuigdes de um emprego na area
de administragdo e gestdo de pessoas exige um conjunto
de competéncias técnicas que vdo além do conhecimento
tedrico, abrangendo também a capacidade de aplicagdo
pratica em contextos organizacionais variados. Entre
essas competéncias, destaca-se o dominio normativo, que
compreende o conhecimento atualizado da legislagdo trabalhista
e previdenciaria, das normas regulamentadoras de seguranca e
salde ocupacional, e dos instrumentos coletivos aplicaveis a
categoria profissional envolvida. Esse dominio normativo ndo
é estatico, pois a legislagdo trabalhista passa por atualizagbes
frequentes que impactam diretamente rotinas de admisséo,
remuneragdo e desligamento, exigindo do profissional postura
de atualizagcdo continua.

Dominio procedimental e instrumentagao tecnoldgica

Além do conhecimento normativo, as atribuicdes do emprego
demandam dominio procedimental sobre os fluxos internos
de trabalho, como os ritos de admissdo, os procedimentos de
apuracdo de jornada, os processos de avaliagdo de desempenho e
os tramites de desligamento. Esse dominio procedimental é cada
vez mais mediado por sistemas de informagdo especializados,

AMOSTRA

que automatizam etapas antes realizadas manualmente
e exigem do profissional capacidade de operar plataformas de
gestdo de recursos humanos, folha de pagamento e obriga¢des
acessOrias trabalhistas. A instrumentagdo tecnoldgica ndo
substitui o julgamento técnico, mas amplia a capacidade de
andlise ao disponibilizar indicadores e relatérios que subsidiam
decisdes mais fundamentadas sobre a forga de trabalho.

Capacidade analitica e de resolugdo de problemas

Outra competéncia técnica relevante é a capacidade
analitica, entendida como a habilidade de interpretar dados
guantitativos e qualitativos sobre a forga de trabalho para
identificar tendéncias, antecipar riscos e propor intervencoes
corretivas. Essa capacidade se manifesta, por exemplo, na
leitura de indicadores de rotatividade, absenteismo e clima
organizacional, que fornecem subsidios para o aprimoramento
de politicas de gestdo de pessoas. A resolugdao de problemas,
por sua vez, envolve a habilidade de diagnosticar situagdes
conflituosas ou disfuncionais no ambiente de trabalho e de
propor solugdes que equilibrem os interesses da organizagdo
com os direitos e expectativas dos trabalhadores.

»Competéncias comportamentais e éticas no exercicio do
emprego

Paralelamente as competéncias técnicas, o exercicio das
atribui¢Ges exige um conjunto de competéncias comportamentais
que condicionam a efetividade da atuagdo profissional. A
comunicagdo assertiva constitui habilidade central, pois o
profissional de gestdo de pessoas frequentemente atua como
interlocutor entre diferentes niveis hierarquicos, precisando
transmitir informagdes técnicas de maneira clara tanto para
a alta administragdo quanto para os demais trabalhadores. A
capacidade de mediagdo de conflitos também se destaca, uma
vez que situagdes de divergéncia entre colegas, entre lideranga e
equipe, ou entre a organizagdo e representa¢des trabalhistas sdo
recorrentes no cotidiano funcional.

Postura ética, sigilo e imparcialidade

A natureza das informagBes manuseadas no exercicio
das atribuicGes do emprego impde elevado padrdo ético ao
profissional responsavel. O acesso a dados pessoais, informagdes
salariais, avaliagbes de desempenho e processos disciplinares
exige rigoroso sigilo profissional, cuja violagdo pode acarretar
danos tanto a organizagdo quanto aos trabalhadores envolvidos.
A imparcialidade é igualmente essencial, especialmente em
processos seletivos internos, avaliagbes de desempenho e
apuragao de condutas, nos quais o profissional deve atuar com
isenc¢do, evitando que relagdes pessoais ou pressdes hierarquicas
comprometam a lisura dos processos conduzidos.

CLASSIFICAGAO DAS ATRIBUIGOES SEGUNDO O NiVEL DE
COMPLEXIDADE ORGANIZACIONAL

»Atribui¢cdes de natureza operacional
As atribuicGes de natureza operacional correspondem
as atividades rotineiras e procedimentais que garantem o
funcionamento cotidiano da gestdo de pessoas. Incluem-se
nessa categoria o processamento de admissdes e desligamentos,
o controle de frequéncia e jornada de trabalho, a conferéncia de
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