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LINGUA PORTUGUESA

Entrevista: texto expositivo e € marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtencdo de informagdes.

Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas

de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo

de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacdo.

TIPOS E GENEROS TEXTUAIS. “

Tipos e genéros textuais

Os tipos textuais configuram-se como modelos fixos e abran-
gentes que objetivam a distin¢gdo e definicdo da estrutura, bem
como aspectos linguisticos de narragdo, dissertacdo, descricdo e
explicacdo. Eles apresentam estrutura definida e tratam da forma
como um texto se apresenta e se organiza. Existem cinco tipos clas-
sicos que aparecem em provas: descritivo, injuntivo, expositivo (ou
dissertativo-expositivo) dissertativo e narrativo. Vejamos alguns
exemplos e as principais caracteristicas de cada um deles.

Tipo textual descritivo

A descricdo é uma modalidade de composi¢do textual cujo
objetivo é fazer um retrato por escrito (ou ndo) de um lugar, uma
pessoa, um animal, um pensamento, um sentimento, um objeto,
um movimento etc.

Caracteristicas principais:

e Os recursos formais mais encontrados sdo os de valor adje-
tivo (adjetivo, locucdo adjetiva e oragdo adjetiva), por sua fungdo
caracterizadora.

e Ha descrigdo objetiva e subjetiva, normalmente numa enu-
meragao.

¢ A nogdo temporal é normalmente estatica.

¢ Normalmente usam-se verbos de ligagdo para abrir a defini-
¢ao.

e Normalmente aparece dentro de um texto narrativo.

* Os géneros descritivos mais comuns sdo estes: manual, anun-
cio, propaganda, relatdrios, biografia, tutorial.

Exemplo:

Era uma casa muito engragada
N&o tinha teto, ndo tinha nada
Ninguém podia entrar nela, ndo
Porque na casa ndo tinha chdo
Ninguém podia dormir na rede
Porque na casa ndo tinha parede
Ninguém podia fazer pipi
Porque penico ndo tinha ali

Mas era feita com muito esmero
Na rua dos bobos, nimero zero
(Vinicius de Moraes)

Tipo textual injuntivo

A injungdo indica como realizar uma ac¢do, aconselha, impde,
instrui o interlocutor. Chamado também de texto instrucional, o
tipo de texto injuntivo é utilizado para predizer acontecimentos e
comportamentos, nas leis juridicas.

Caracteristicas principais:

e Normalmente apresenta frases curtas e objetivas, com ver-
bos de comando, com tom imperativo; hd também o uso do futuro
do presente (10 mandamentos biblicos e leis diversas).

e Marcas de interlocugdo: vocativo, verbos e pronomes de 22
pessoa ou 12 pessoa do plural, perguntas reflexivas etc.

Exemplo:

Impedidos do Alistamento Eleitoral (art. 52 do Cddigo Eleito-
ral) — Ndo podem alistar-se eleitores: os que néo saibam exprimir-se
na lingua nacional, e os que estejam privados, tempordria ou defi-
nitivamente dos direitos politicos. Os militares s@o alistdveis, desde
que oficiais, aspirantes a oficiais, guardas-marinha, subtenentes ou

. suboficiais, sargentos ou alunos das escolas militares de ensino su-

perior para formagdo de oficiais.

Tipo textual expositivo

A dissertacdo é o ato de apresentar ideias, desenvolver racio-
cinio, analisar contextos, dados e fatos, por meio de exposigdo,
discussdo, argumentacdo e defesa do que pensamos. A dissertagédo
pode ser expositiva ou argumentativa.

A dissertacdo-expositiva é caracterizada por esclarecer um as-

i sunto de maneira atemporal, com o objetivo de explica-lo de ma-

neira clara, sem inten¢do de convencer o leitor ou criar debate.

Caracteristicas principais:

e Apresenta introducdo, desenvolvimento e conclusdo.

¢ O objetivo ndo é persuadir, mas meramente explicar, infor-
mar.

e Normalmente a marca da dissertagdo é o verbo no presente.

e Amplia-se a ideia central, mas sem subjetividade ou defesa

© de ponto de vista.

e Apresenta linguagem clara e imparcial.

Exemplo:

O texto dissertativo consiste na ampliagdo, na discusséo, no
questionamento, na reflexdo, na polemizagdo, no debate, na ex-
pressd@o de um ponto de vista, na explicagcdo a respeito de um de-
terminado tema.

Existem dois tipos de dissertagéio bem conhecidos: a disserta-

‘ ¢do expositiva (ou informativa) e a argumentativa (ou opinativa).

Portanto, pode-se dissertar simplesmente explicando um as-
sunto, imparcialmente, ou discutindo-o, parcialmente.

Tipo textual dissertativo-argumentativo

Este tipo de texto — muito frequente nas provas de concur-
sos — apresenta posicionamentos pessoais e exposi¢ao de ideias
apresentadas de forma légica. Com razoavel grau de objetividade,

. clareza, respeito pelo registro formal da lingua e coeréncia, seu in-

tuito é a defesa de um ponto de vista que convenca o interlocutor
(leitor ou ouvinte).
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Revisdo: agrupa ferramentas Uteis para realizagcdo de revisdo de conteudo do texto, como ortografia e gramatica, dicionario de sino-
nimos, entre outras.

Documento - Word
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Formatos de arquivos

Veja abaixo alguns formatos de arquivos suportados pelo Word 2016:
.docx: formato xml.

.doc: formato da versdo 2003 e anteriores.

.docm: formato que contém macro (vba).

.dot: formato de modelo (carta, curriculo...) de documento da versdo 2003 e anteriores.
.dotx: formato de modelo (carta, curriculo...) com o padrdo xml.
.odt: formato de arquivo do Libre Office Writer.

.rtf: formato de arquivos do WordPad.

.xml: formato de arquivos para Web.

.html: formato de arquivos para Web.

.pdf: arquivos portateis.

MS Office Excel

O Microsoft Excel 2016 é um software para criagdo e manutengao de Planilhas Eletronicas.

A grande mudanga de interface do aplicativo ocorreu a partir do Excel 2007 (e de todos os aplicativos do Office 2007 em relagdo as
versGes anteriores). A interface do Excel, a partir da versdo 2007, é muito diferente em relagdo as versdes anteriores (até o Excel 2003). O
Excel 2016 introduziu novas mudancgas, para corrigir problemas e inconsisténcias relatadas pelos usudrios do Excel 2010 e 2013.

Na versdo 2016, temos uma maior quantidade de linhas e colunas, sendo um total de 1.048.576 linhas por 16.384 colunas.

O Excel 2016 manteve as funcionalidades e recursos que ja estamos acostumados, além de implementar alguns novos, como?:

- 6 tipos novos de graficos: Cascata, Grafico Estatistico, Histograma, Pareto e Caixa e Caixa Estreita.

- Pesquise, encontra e retna os dados necessarios em um Unico local utilizando “Obter e Transformar Dados” (nas versGes anteriores
era Power Query disponivel como suplemento.

- Utilize Mapas 3D (em versdes anteriores com Power Map disponivel como suplemento) para mostrar histdrias junto com seus dados.

29 https.//ninjadoexcel.com.br/microsoft-excel-2016/
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

9. (Quadrix - 2019 - CRESS-GO - Agente Administrativo) Com re-

lagdo as nogBes de administracdo, a fungdes administrativas e aos

diversos enfoques da administracgdo, julgue o item.

As fungdes de administragcdo devem ser executadas em sequ-
éncia nos procedimentos administrativos, de modo a manterem a
coeréncia e a eficiéncia.

( ) CERTO

( ) ERRADO

10. (Quadrix - 2019 - CRESS-GO - Agente Administrativo) Com

relagdo as nogbes de administragdo, a fungdes administrativas e

aos diversos enfoques da administragdo, julgue o item.

Se determinada entidade adota o tipo de organizagdo funcio-
nal, o controle disciplinar e a coordenagdo das diversas fungdes tor-
nam-se mais dificeis.

() CERTO

( ) ERRADO

11. (CESPE/MCT-FINEP) Quanto a evolugdo histdrica do pensa-
mento administrativo, assinale a opg¢do correta.

(A) Weber propde que uma das principais vantagens da buro-
cracia consiste em conferir rapidez a tomada de decisdes.

(B) A organizagdo que busca mensurar e analisar as atitudes
de seus empregados de modo a conseguir a sua satisfagdo no
trabalho estd alinhada aos pressupostos da administragdo cien-
tifica.

(C) A organizagdo que ressalta o papel dos gerentes como co-

nhecedores dos detalhes das tarefas desenvolvidas por seus '

empregados alinha-se aos pressupostos da teoria cldssica.

(D) A abordagem contingencial se preocupa em analisar as
fungdes da organizagdo, dividindo-as em seis fungGes cldssicas,
que incluem as comerciais, as financeiras e as contabeis.

(E) A teoria de sistemas adota uma visdo reducionista e analiti-
ca da administragdo.

12. (CESPE/TSE) A respeito das novas tecnologias gerenciais ‘

gue causam impacto nas organizagdes, assinale a opg¢do correta.
(A) Reengenharia é o processo sistematico, planejado, geren-
ciado, executado e acompanhado sob a lideranga da alta admi-
nistragdo da institui¢do, envolvendo e comprometendo todos
os gerentes e responsaveis e colaboradores da organizagao.
(B) Qualidade é o repensar fundamental e é a reestruturagdo
radical dos processos empresariais que visam alcangar dras-
ticas melhorias em indicadores criticos e contemporaneos de
desempenho, tais como custos, atendimento e velocidade.

(C) Gestdo estratégica esta relacionada a propriedades ou ca- :

racteristicas de um produto ou servigo que influenciam relacio-
nadas a sua capacidade de satisfazer as necessidades explicitas
ou implicitas dos que o utilizam.

(D) Empreendedorismo governamental significa a capacidade
de promover a sintonia entre os governos e as novas condi¢des
sdcio-econdmicas, politicas e culturais.

288

13. (UnB/CESPE/TJ-AL) Acerca das diferentes abordagens da
administracdo, assinale a opg¢do correta.

(A) A abordagem sistémica pressupde uma alta especializagao

no desenvolvimento de uma tarefa especifica de modo que o

trabalhador consiga ter uma visao holistica do processo pro-

dutivo.

(B) A abordagem classica da administragdo tem como principio

aumentar o nivel de entropia da organizagao.

(C) A abordagem burocratica considera as pessoas em primeiro

plano por serem as responsdveis pela aplicagdo de suas normas

e regras.

(D) A visdo mecanicista proposta por Bertalanffy revela que,

para compreender a realidade, é preciso analisar ndo apenas

elementos isolados, mas também suas inter-relagGes.

(E)De acordo com os principios da administragdo cientifica des-

critos por Taylor, o objetivo da boa administragao é pagar altos

saldrios e ter baixos custos.

14. (CONSULPLAN/MANAUS ENERGIA) As opc¢bes a seguir

3 apresentam afirmacdes a respeito de aspectos gerais da estraté-

gia, estrutura e desempenho de uma organizagdo. Assinale a Unica
verdadeira:
(A) O ambiente de uma empresa é tudo aquilo que pode ser
controlado.
(B) Na integracdo horizontal, procuram-se produtos e servigos
complementares.
(C) O desempenho de uma empresa independe de sua estra-
tégia.
(D) A integragdo empresarial depende apenas da estrutura or-
ganizacional.
(E) A estratégia de uma empresa depende principalmente de
sua estrutura.

15. (CESPE/TJ-RO0) Com relacdo a analise dos ambientes exter-
no e interno de uma organizagao, assinale a opgdo correta.

(A) Na andlise externa, os pontos fortes e fracos de uma em-

presa devem ser determinados por meio da relagdo entre os

segmentos de mercados e a atual posi¢do dos produtos ou ser-

vigos dessa empresa.

(B) Quanto menos uma empresa conhece sobre seu concorren-

te, menor o risco estratégico dessa empresa em face das estra-

tégias do concorrente.

(C) Ameacas sdo fatores do ambiente externo que impactam

diretamente nas organizagdes, podendo ser controladas antes

de prejudicarem o desenvolvimento das empresas.

(D) Os pontos fortes e fracos correspondem a variaveis contro-

ldveis por uma empresa, enquanto as oportunidades e as ame-

acas correspondem a varidveis ndo controlaveis.

(E) Mediante a andlise das oportunidades e das fraquezas de

um ambiente organizacional, obtém-se a atual situa¢do das

vantagens competitivas de uma empresa.
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