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tas a realiza¢do de uma critica social). Para exemplo, destacamos
0s seguintes romancistas brasileiros: Machado de Assis, Guimardes
Rosa, Ega de Queiroz, entre outros.

Conto

E um texto narrativo breve, e de ficgdo, geralmente em prosa,
gue conta situagOes rotineiras, anedotas e até folclores. Inicialmen-
te, fazia parte da literatura oral. Boccacio foi o primeiro a reproduzi-
-lo de forma escrita com a publicagdo de Decamerdo.

Ele é um género da esfera literaria e se caracteriza por ser uma
narrativa densa e concisa, a qual se desenvolve em torno de uma
Unica a¢do. Geralmente, o leitor é colocado no interior de uma agao
ja em desenvolvimento. Ndo ha muita especificagao sobre o antes
e nem sobre o depois desse recorte que é narrado no conto. H3 a
construgao de uma tensdo ao longo de todo o conto.

Diversos contos sdo desenvolvidos na tipologia textual narrati-
va: conto de fadas, que envolve personagens do mundo da fantasia;
contos de aventura, que envolvem personagens em um contexto
mais proximo da realidade; contos folcléricos (conto popular); con-
tos de terror ou assombragdo, que se desenrolam em um contexto
sombrio e objetivam causar medo no expectador; contos de misté-
rio, que envolvem o suspense e a solu¢do de um mistério.

Fabula

E um texto de carater fantastico que busca ser inverossimil. As
personagens principais ndo sdo humanos e a finalidade é transmitir
alguma licdo de moral.

Novela

E um texto caracterizado por ser intermediario entre a longevi-
dade do romance e a brevidade do conto. Esse género é constituido
por uma grande quantidade de personagens organizadas em dife-
rentes nucleos, os quais nem sempre convivem ao longo do enredo.
Como exemplos de novelas, podem ser citadas as obras O Alienista,
de Machado de Assis, e A Metamorfose, de Kafka.

Crénica

E uma narrativa informal, breve, ligada a vida cotidiana, com
linguagem coloquial. Pode ter um tom humoristico ou um toque de
critica indireta, especialmente, quando aparece em se¢do ou arti-
go de jornal, revistas e programas da TV. Ha na literatura brasileira
varios cronistas renomados, dentre eles citamos para seu conhe-
cimento: Luis Fernando Verissimo, Rubem Braga, Fernando Sabido
entre outros.

Didrio

E escrito em linguagem informal, sempre consta a data e ndo
ha um destinatario especifico, geralmente, é para a prépria pessoa
que esta escrevendo, é um relato dos acontecimentos do dia. O
objetivo desse tipo de texto é guardar as lembrangas e em alguns
momentos desabafar. Veja um exemplo:

“Domingo, 14 de junho de 1942

Vou comegar a partir do momento em que ganhei vocé, quando
0 vi na mesa, no meio dos meus outros presentes de aniversdrio. (Eu
estava junto quando vocé foi comprado, e com isso eu ndo contava.)

Na sexta-feira, 12 de junho, acordei as seis horas, o que ndo é
de espantar; afinal, era meu aniversdrio. Mas ndo me deixam le-
vantar a essa hora; por isso, tive de controlar minha curiosidade até

ol

LINGUA PORTUGUESA

quinze para as sete. Quando néo dava mais para esperar, fui até a
sala de jantar, onde Moortje (a gata) me deu as boas-vindas, esfre-
gando-se em minhas pernas.”

Trecho retirado do livro “Didrio de Anne Frank”.

Géneros textuais predominantemente do tipo textual descri-
tivo

Curriculo

E um género predominantemente do tipo textual descritivo.
Nele sdo descritas as qualificagGes e as atividades profissionais de
uma determinada pessoa.

Laudo

E um género predominantemente do tipo textual descritivo.
Sua fungdo é descrever o resultado de analises, exames e pericias,
tanto em questdes médicas como em questdes técnicas.

Outros exemplos de géneros textuais pertencentes aos textos
descritivos sao: folhetos turisticos; cardapios de restaurantes; clas-
sificados; etc.

Géneros textuais predominantemente do tipo textual expo-
sitivo

Resumos e Resenhas

O autor faz uma descrigdo breve sobre a obra (pode ser cine-
matografica, musical, teatral ou literaria) a fim de divulgar este tra-
balho de forma resumida.

Na verdade resumo e/ou resenha é uma analise sobre a obra,
com uma linguagem mais ou menos formal, geralmente os rese-
nhistas sdo pessoas da area devido o vocabulario especifico, sdo
estudiosos do assunto, e podem influenciar a venda do produto de-
vido a suas criticas ou elogios.

Verbete de diciondrio
Género predominantemente expositivo. O objetivo é expor
conceitos e significados de palavras de uma lingua.

Relatorio Cientifico
Género predominantemente expositivo. Descreve etapas de
pesquisa, bem como caracteriza procedimentos realizados.

Conferéncia

Predominantemente expositivo. Pode ser argumentativo tam-
bém. ExpOe conhecimentos e pontos de vistas sobre determinado
assunto. Género executado, muitas vezes, na modalidade oral.

Outros exemplos de géneros textuais pertencentes aos textos
expositivos sdo: enciclopédias; resumos escolares; etc.

Géneros textuais pertencentes aos textos argumentativos

Artigo de Opinido

E comum? encontrar circulando no radio, na TV, nas revistas,
nos jornais, temas polémicos que exigem uma posi¢do por parte
dos ouvintes, espectadores e leitores, por isso, o autor geralmen-
te apresenta seu ponto de vista sobre o tema em questdo através
do artigo de opinido.
2 http://www.odiarioonline.com.br/noticia/43077/VENDEDOR-BRASILEIRO-ESTA-MENOS-
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Os géneros argumentativos

— Texto dissertativo-argumentativo: esse texto apresenta um tema, de modo que a argumentacao é um recurso fundamental de seu
desenvolvimento. Por meio da argumentacgdo, o autor defende seu ponto de vista e realiza a exposi¢do de seu raciocinio. Resenhas, ensaios
e artigos sdo alguns exemplos desse tipo de texto.

— Resenha critica: a argumentacgdo também é um recurso fundamental desse tipo de texto, além de se caracterizar pelo pelo juizo de
valor, isto é, se baseia na exposicdo de ideias com grande potencial persuasivo.

- Cronica argumentativa: esse tipo de texto se assemelha aos artigos de opinido, e trata de temas e eventos do cotidiano. Ao contrario
das cronicas comicas e histdricas, a argumentativa recorre ao juizo de valor para acordar um dado ponto de vista sempre com vistas ao
convencimento e a persuasao do leitor.

— Ensaio: por expor ideias, pensamentos e pontos de vista, esse texto caracteriza-se como argumentativo. Recebe esse nome
exatamente por estar relacionado a agdo de ensaiar, isto é, demonstrar as proposi¢cdes argumentativas com flexibilidade e despretensao.

- Texto editorial: dentre os textos jornalisticos, o editorial é aquele que faz uso da argumentacdo, pois se trata de uma produc¢do que
considera a subjetividade do autor, pela sua natureza critica e opinativa.

— Artigos de opinido: sdo textos semelhantes aos editoriais, por apresentarem a opinido ao autor acerca de assuntos atuais, porém,
em vez de uma sintese do tema, esses textos sdo elaborados por especialistas, pois seu objetivo é fazer uso da argumentagdo para propagar
conhecimento.

CLASSIFICAGAO GRAMATICAL H

— Definigao

As classes gramaticais sdo grupos de palavras que organizam o estudo da gramdtica. Isto é, cada palavra existente na lingua portuguesa
condiz com uma classe gramatical, na qual ela é inserida em razdo de sua fungdo. Confira abaixo as diversas funcionalidades de cada classe
gramatical.

— Artigo
E a classe gramatical que, em geral, precede um substantivo, podendo flexionar em niimero e em género.

A classificagao dos artigos

— Artigos definidos: servem para especificar um substantivo ou para se referirem a um ser especifico por ja ter sido mencionado ou
por ser conhecido mutuamente pelos interlocutores. Eles podem flexionar em niimero (singular e plural) e género (masculino e feminino).

— Artigos indefinidos: indicam uma generalizagdo ou a ocorréncia inicial do representante de uma dada espécie, cujo conhecimento
ndo é compartilhado entre os interlocutores, por se tratar da primeira vez em que aparece no discurso. Podem variar em niimero e género.

Observe:

NUMERO/GENERO MASCULINO FEMININO EXEMPLOS
Singular Um Uma . Preciso de um pedrel\ro.
Vi uma moga em frente a casa.
Plural Umas Umas Localizei uns documentos antigos.

Joguei fora umas coisas velhas.

Outras fungdes do artigo

- Substantivac¢do: é o nome que se da ao fend6meno de transformacgdo de adjetivos e verbos em substantivos a partir do emprego do
artigo. Observe:

— Em “O caminhar dela é muito elegante.”, “caminhar”, que teria valor de verbo, passou a ser o substantivo do enunciado.

- Indicagao de posse: antes de palavras que atribuem parentesco ou de partes do corpo, o artigo definido pode exprimir relagdo de
posse. Por exemplo: “No momento em que ela chegou, o marido ja a esperava.”

Na frase, o artigo definido “a” esclarece que se trata do marido do sujeito “ela”, omitindo o pronomes possessivo dela.

— Expressdo de valor aproximado: devido a sua natureza de generalizagdo, o artigo indefinido inserido antes de numeral indica valor
aproximado. Mais presente na linguagem coloquial, esse emprego dos artigos indefinidos representa expressées como “por volta de” e
“aproximadamente. Observe: “Faz em média uns dez anos que a vi pela ultima vez.” e Acrescente aproximadamente umas trés ou quatro
gotas de baunilha.”
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Formatagdo de data: formata a célula em formato de data (CTRL+SHIFT+3).

Adiciona casas decimais.

00
=0

Diminui casas decimais.

Filtro: exibe apenas as linhas que satisfazem o critério do filtro da coluna.

Insere grafico para ilustrar o comportamento dos dados tabulados.

Ordena as linhas em ordem crescente ou decrescente. Pode ser aplicada em varias colunas.

Mesclar e centralizar células: transforma duas ou mais células adjacentes em uma Unica célula.

Alinhar em cima: alinha o conteudo da célula na parte superior dela.

Centralizar verticalmente: alinha o contetdo da célula ao centro verticalmente.

Alinhar embaixo: alinha o conteldo da célula na parte inferior dela.

acima e as colunas a esquerda da célula selecionada. Ndo é protec¢do de células, pois o conteudo das mesmas ainda pode ser
alterado.

Congelar linhas e colunas: fixa a exibigdo da primeira linha ou da primeira coluna ou ainda permite congelar as linhas

Insere linha acima da linha atual.

o |3 | [

Insere linha abaixo da linha atual.

Exclui linhas selecionadas.

Insere coluna a esquerda.

Insere coluna a direita.

AR R §

Exclui colunas selecionadas.

Barra de titulo
A barra de titulo, localizada no alto da tela, mostra o nome da planilha atual. Quando a planilha for recém-criada, seu nome é Sem

titulo X, onde X é um nimero. Quando a planilha é salva pela primeira vez, vocé é solicitado a dar um nome de sua escolha.

Barra de Menu
A Barra de menu é onde vocé seleciona um dos menus e aparecem varios submenus com mais opgdes.
— Arquivo: contém os comandos que se aplicam a todo o documento, como Abrir, Salvar, Assistentes, Exportar como PDF, Imprimir,

Assinaturas Digitais e assim por diante.

— Editar: contém os comandos para a edi¢do do documento, tais como Desfazer, Copiar, Registrar alteracGes, Preencher, Plug-in e

assim por diante.

— Exibir: contém comandos para modificar a aparéncia da interface do usuario no Calc, por exemplo Barra de ferramentas, Cabecgalhos

de linhas e colunas, Tela Inteira, Zoom e assim por diante.

Editora o
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9. Por que é necessario estabelecer uma politica de descarte
de documentos?

(A) Para ocupar espago fisico com documentos antigos.

(B) Para preservar a confidencialidade e a privacidade das infor-

magoes contidas nos documentos.

(C) Para dificultar o acesso aos documentos e tornar o processo

de arquivamento mais complexo.

(D) Para manter todos os documentos armazenados indefini-

damente.

10. Quadrix - 2022 - CRP - 102 Regido (AP e PA) - Assistente
i ganizacdo.

Administrativo

Considerando as nogGes de arquivologia e as legislagGes arqui-
visticas, julgue o item.

Os documentos de arquivo, ou seja, aqueles produzidos em de-
corréncia das fungdes e atividades de entidades publicas ou priva-
das, ao cumprirem suas fun¢ées administrativas, tornam-se objetos
de colegdes de biblioteca.

(...) CERTO

(... ERRADO

11.Quadrix - 2023 - CRO-PB - Agente Administrativo

Acerca das nogdes de administracdo, julgue o item.

No ambito das organizagGes, a comunicacdo, a despeito dos
avangos tecnolégicos, é um aspecto critico para a administragdo,
na medida em que todas as fungdes administrativas somente sao
exequiveis por meio do processo de comunicagdo entre as pessoas.

(...) CERTO

(... ERRADO

12. Quadrix - 2019 - CRESS-GO - Agente Administrativo

Com relagdo as nogdes de administragdo, a fungdes administra-
tivas e aos diversos enfoques da administragdo, julgue o item.

A abordagem cldssica da administragdo concentrou-se nos ni-
veis de direcdo das organizac¢des, tendo em vista a dificuldade de
levantamento de dados sobre os niveis operacionais.

(...) CERTO

(... ERRADO

13. UFMA - 2023 - UFMA - Assistente em Administra¢do

Qual das seguintes afirmag¢des ndo é verdadeira sobre a admi-
nistracdo de materiais e patrimoénio?

(A) A administragdo de materiais envolve o planejamento, aqui-

si¢do, controle, armazenagem, distribuicdo e manutenc¢do de

recursos materiais.

(B) A administracdo do patrimonio envolve a gestdo de bens :

permanentes, como imdveis, maquinas, equipamentos e mo-
veis.

(C) A gestdo de estoques de materiais ndo é importante para o
funcionamento eficiente de uma organizagao.

(D) A administragdo do patrimonio inclui o registro patrimonial,
o controle da utilizacdo e a gestdo de contratos de locagdo e
manutengao.

(E) A administracdo de materiais e patriménio é fundamental °

para a eficiéncia operacional e a preservagdo do patrimonio de
uma organizagao.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Editora o
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14. FAPEC - 2020 - UFMS - Assistente em Administragao
Sobre a Administracdo de Recursos Materiais, analise as asser-

. tivas a seguir.

| - A Administragdo de Materiais compreende processos e pro-
jetos que se desenvolvem no contexto da cultura organizacional.

Il - Recursos materiais sdo também denominados recursos fisi-
cos e englobam todos os aspectos materiais e fisicos que a organi-
zacao utiliza para produzir.

Il - A Administragdo de Materiais consiste em ter os materiais
necessarios na quantidade certa, no local certo e no tempo certo,
a disposi¢do das unidades que compdem o funcionamento da or-

IV - A Administracao de Materiais corresponde a totalidade das
fungdes relacionadas com os materiais, seja com sua programacao,
aquisi¢do, estocagem, distribuicao, etc.

V - A Administracdo de Materiais diz respeito a totalidade de
recursos disponiveis em uma organizacdo em termos tecnoldgicos,
humanos e patrimoniais.

Assinale a alternativa correta.

(A) Apenas I, llI, IV e V estdo corretas.

(B) Apenas IV e V estdo corretas.

(C) Apenas |, lll e IV estdo corretas.

(D) Apenas lll e IV estdo corretas.

(E) Apenas I, lll e IV estdo corretas.

15. Quadrix - 2023 - CRM - MG - Almoxarife

No que se refere a organizagao, assinale a alternativa correta.
(A) A organizagdo formal é constituida de interagdes e de rela-
cionamentos sociais entre as pessoas.

(B) Nos grupos, o esforco é coletivo e a responsabilidade é com-
partilhada pelos resultados.

(C) O tamanho do grupo afeta seu desempenho, no entanto o
efeito dessa afetagdo depende de variaveis.

(D) O desempenho de um grupo traz um resultado maior que a
soma das contribuic¢des individuais.

(E) A comunicag¢do informal é a que ocorre nas organizagoes,
respeitando os tramites burocrdticos pertinentes e utilizando-
-se dos canais instituidos pelas autoridades superiores.

GABARITO H

1 C
2 D
3 D
4 D
5 C
6 D
7 C
8 B
9 B
10 ERRADO
11 CERTO
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