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LINGUA PORTUGUESA

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).
Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretagdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar

um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses '
: ¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,

dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
andlise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensao e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magdes diretamente do conteddo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os ele-
mentos essenciais da comunicagdo, como o tema, os fatos e os
argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

- Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no tex-
to é fundamental. Palavras desconhecidas podem comprometer

ramentas de pesquisa para esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de

ol
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conectores como conjungdes e preposicdes requerem atengdo
redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes en-

— Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compre-
ensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo bem conec-
tadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna do texto, onde as
ideias se articulam de maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificagdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o

Para isso, & importante distinguir os conceitos de compreen- = conteudo proposto pelo autor de forma plena.

A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-

como:
— Cores: As cores desempenham um papel comunicativo im-
portante em muitos contextos, evocando emog¢des ou sugerindo
informacgdes adicionais. Por exemplo, em um gréfico, cores dife-
rentes podem representar categorias distintas de dados.
— Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado préprio, como sinais de

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual- | transito ou logotipos de marcas. A correta interpretacdo desses

elementos depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu
uso.

— Gestos e expressoes: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresentagdo
oral acompanhada de gestos, a compreensado se da ao identificar
e entender as nuances de cada movimento.

Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

— Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o lei-
tor estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece o
contexto histérico de um fato podera compreender melhor uma
noticia sobre ele.

— Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é apre-

a compreens3o, tornando necessario o uso de dicionarios ou fer- =~ sentado também influencia a compreens&o. Um texto jornalisti-

¢ co, por exemplo, traz uma mensagem diferente dependendo de

seu contexto histérico ou social.

- Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a leitura
for para estudo, o leitor provavelmente serd mais minucioso do

gue em uma leitura por lazer.
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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensao clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apos a decodificagdo do que esta explicitamente presente no tex-
to, o leitor poderd avancar para uma analise mais subjetiva e cri-
tica, onde ele comecara a trazer suas proprias ideias e reflexdes
sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensado textual é um processo que en-
volve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais, per-
mitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteldo. Ela
exige atencdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou vi-
suais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
solida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sd3o o principal meio de co-
municac¢do. Eles estdo presentes em inimeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem ver-
bal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que orga-
nizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de forma
coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

— Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

— Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao leitor
captar as ideias expressas.

— Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos
e ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha de
raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:

- Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo de
ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

- Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

— Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de for-
ma concisa e direta para transmitir uma mensagem especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os argu-
mentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber possi-
veis figuras de linguagem ou ambiguidades.

ol

— Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se co-
municar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas. Em-
bora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdao amplamente utilizados em contex-
tos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

—Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

— Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes
ou destacar informacdes especificas. Por exemplo, a cor verme-
lha em muitos contextos pode representar perigo ou atengao.

— Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desempenha
o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

— Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comuni-
cam ideias, emog0es ou narrativas através de elementos visuais.

- Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

- Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que trans-
mitem informac¢Ges complexas de forma visualmente acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMposicdo
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o
contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos po-
dem ter significados diferentes dependendo da regido ou da so-
ciedade em que sdo usados.

— Relagdo entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum sdo as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem. Nos
livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, aju-
dando a criar um sentido mais completo da histéria ou da infor-
macgao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é am-
plamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo ,
tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.

— Importancia da Decodificagdo dos Dois Tipos de Texto

Para que a comunicagao seja bem-sucedida, é essencial que
o leitor ou observador saiba decodificar tanto os textos verbais
quanto os ndo-verbais. Nos textos verbais, a habilidade de com-
preender palavras, estruturas e contextos é crucial. Ja nos textos
nao-verbais, é fundamental interpretar corretamente os simbo-
los, gestos e elementos visuais, compreendendo suas nuances
culturais e suas intengdes comunicativas.
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MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS, INTEI-
ROS, RACIONAIS, IRRACIONAIS E REAIS. OPERAGOES
FUNDAMENTAIS (ADICAO, SUBTRAGCAO, MULTIPLICA-
CAO, DIVISAO, POTENCIACAO E RADICIACAO), PRO-
PRIEDADES DAS OPERACOES

O agrupamento de termos ou elementos que associam

caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com
caracteristicas semelhantes sdo nimeros, referimo-nos a esses '

agrupamentos como conjuntos numeéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a
forma mais comum ao lidar com operagGes matematicas. Na
representagdo extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade

exemplos. Exemplo: N ={0, 1, 2, 3, 4, ...}.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo os
mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da
Matematica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,
Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos niumeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os niimeros utilizados para contar e ordenar. Esse  Para indicar a multiplicagao).

conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando

uma sequéncia infinita.
Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidos comoN={0, 1, 2,3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np = {0, 2, 4, 6..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais pares.

Ni ={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos nimeros
naturais impares.

P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

111
012345 6..
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Operag¢oes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas

¢ duas opera¢des fundamentais: adi¢do e multiplicaco.

Adi¢do de Numeros Naturais

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como
objetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois
ou mais numeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragdo de Numeros Naturais

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagao inversa da adi¢do. A subtracdo é valida apenas
nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do
menor, ou seja, quando quando a-b tal que a = b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o

incontavel de niimeros, utilizamos reticéncias apds listar alguns = subtraendo como subtrativo.

Multiplicagdo de Niumeros Naturais

E a operacdo que visa adicionar o primeiro numero,
denominado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sao
as unidades do segundo niumero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 0 15 produto.

-3 vezes 5 é somar o nimero 3 cinco vezes: 3x5=3+3+3

“ u

+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,

Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois nUmeros naturais, as vezes precisamos saber
guantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro
numero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdao
é chamado de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo

*={1, 2,3, 4.} ouN* = N - {0}: conjunto dos nimeros - quociente e somarmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um ndmero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.

Dividendo
Q d } a=0bD.q +r
—
[ r q \ r<
Resto Quociente

a ,,,,,,



MATEMATICA

Principios fundamentais em uma divisao de numeros
naturais

— Em uma divisdo exata de niUmeros naturais, o divisor deve
ser menor do que o dividendo.45:9=5

— Em uma divisdo exata de numeros naturais, o dividendo é
o produto do divisor pelo quociente. 45 =5x9

— A divisdo de um numero natural n por zero ndo é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse g, entdo poderiamos
escrever: n + 0 = q e isto significaria que: n=0x q =0 o que ndo
é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem sentido ou ainda
é dita impossivel.

Propriedades da Adicao e da Multiplicagio dos nimeros
Naturais

Paratodoa,becemN

1) Associativa da adi¢do: (a+b)+c=a+(b+c¢)

2) Comutativa da adi¢do:a+b=b+a

3) Elemento neutro da adicdo:a+0=a

4) Associativa da multiplica¢do: (a.b).c = a. (b.c)

5) Comutativa da multiplicagdo: a.b =b.a

6) Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

7) Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

8) Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo: a
(b—-c)=ab-ac

9) Fechamento: tanto a adi¢gdo como a multiplicagdo de
um numero natural por outro numero natural, continua como
resultado um numero natural.

Exemplos:

1. Em uma gréfica, a maquina utilizada para imprimir
certo tipo de calendario estd com defeito, e, apds imprimir 5
calendarios perfeitos (P), o préximo sai com defeito (D), conforme
mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um lote
com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o
sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se manteve
durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o nimero
de calenddrios perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.

Solugdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdo 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

2.Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma determinada
cidade que possui apenas duas zonas eleitorais. Ao final da sua
apuracdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou a seguinte tabela
com os resultados da elei¢cdo. A quantidade de eleitores desta
cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstencgdes 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Solugdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
22 7o0na: 2245 + 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

3. Uma escola organizou um concurso de redagdo com a par-
ticipagdo de 450 alunos. Cada aluno que participou recebeu um
lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis contém 30
unidades e cada caixa de canetas contém 25 unidades, quantas
caixas de lapis e de canetas foram necessarias para atender todos
os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Solugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo numero de lapis por
caixa: 450 +30 =15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo numero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.

4. Em uma sala de aula com 32 alunos, todos participaram
de uma brincadeira em que formaram grupos de 6 pessoas. No
final, sobrou uma quantidade de alunos que ndo conseguiram
formar um grupo completo. Quantos alunos ficaram sem grupo
completo?

(A)1

()2

()3

(D)4

(E)5

Solugdo:

Divisdo: 32+6=5 grupos completos, com 32 - (6 x 5) = 2
alunos sobrando.

Resposta: B.
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS DO SISTEMA OPERACIONAL MICRO-
SOFT WINDOWS 11 E VERSOES SUPERIORES: ATALHOS
DE TECLADO; AREA DE TRABALHO (EXIBIR, CLASSIFICAR,
ATUALIZAR, RESOLUGCAO DA TELA, GADGETS) E MENU
INICIAR (DOCUMENTOS, IMAGENS, COMPUTADOR,
PAINEL DE CONTROLE, DISPOSITIVOS E IMPRESSORAS,
PROGRAMA PADRAO, AJUDA E SUPORTE, DESLIGAR);
TODOS OS EXIBIR, ALTERAR, ORGANIZAR, CLASSIFICAR,
VER AS PROPRIEDADES, IDENTIFICAR, USAR E CONFI-
GURAR, UTILIZANDO MENUS RAPIDOS OU SUSPENSOS,
PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA, MENUS, iCONES,
JANELAS, TECLADO E/OU MOUSE; PROPRIEDADES DA
BARRA DE TAREFAS E DO MENU INICIAR E GERENCIA-
DOR DE TAREFAS (SABER TRABALHAR, EXIBIR, ALTERAR,
ORGANIZAR, IDENTIFICAR, USAR, FECHAR PROGRAMA
E CONFIGURAR, UTILIZANDO AS PARTES DA JANELA,
COMO BOTOES, PAINEIS, LISTAS, CAIXA DE PESQUISA,
CAIXAS DE MARCACAO, MENUS, iCONES E ETC.); JANE-
LAS PARA FACILITAR A NAVEGAGAO NO WINDOWS E O
TRABALHO COM ARQUIVOS, PASTAS E BIBLIOTECAS;
PAINEL DE CONTROLE E LIXEIRA (SABER EXIBIR, ALTE-
RAR, ORGANIZAR, IDENTIFICAR, USAR E CONFIGURAR
AMBIENTES, COMPONENTES DA JANELA, MENUS, BAR-
RAS DE FERRAMENTAS E iCONES); USAR AS FUNCIO-
NALIDADES DAS JANELAS (BOTOES, PAINEIS, LISTAS,
CAIXA DE PESQUISA, CAIXAS DE MARCAGAO, MENUS,
iCONES E ETC.); REALIZAR ACOES E OPERACOES SO-
BRE BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS, iCONES E
ATALHOS (LOCALIZAR, COPIAR, MOVER, CRIAR,
CRIAR ATALHOS, CRIPTOGRAFAR, OCULTAR, EX-
CLUIR, RECORTAR, COLAR, RENOMEAR, ABRIR,
ABRIR COM, EDITAR, ENVIAR PARA, PROPRIEDA-

DES E ETC.); IDENTIFICAR E UTILIZAR NOMES VA-

LIDOS PARA BIBLIOTECAS, ARQUIVOS, PASTAS,
iCONES E ATALHOSAPLICAR TECLAS DE ATALHO

PARA QUALQUER OPERAGCAO

O Microsoft Windows 11 representa a mais recente itera¢do
da famosa série de sistemas operacionais da Microsoft.

Langado como sucessor do Windows 10, o Windows 11 foi
projetado para oferecer uma experiéncia de usuario aprimorada,
juntamente com melhorias no desempenho, seguranca e funcio-
nalidades.

Além disso, a Microsoft introduziu uma série de mudangas
no design, tornando o Windows 11 visualmente distinto em rela-
¢do as versOes anteriores.
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Recursos do Windows 11

- Nova interface de usudrio: o Windows 11 traz uma inter-
face de usuario redesenhada, com um novo menu Iniciar no cen-
tro da barra de tarefas, cantos arredondados, icones renovados
e uma barra de tarefas simplificada. Essa mudanca visa fornecer
uma aparéncia mais moderna e coesa.

— Compatibilidade de aplicativos: o Windows 11 é projetado
para ser compativel com a maioria dos aplicativos e programas
disponiveis para o Windows 10. Além disso, a Microsoft traba-
Ihou para melhorar a compatibilidade com aplicativos Android
por meio da Microsoft Store.

— Desempenho aprimorado: a Microsoft afirma que o Win-
dows 11 oferece melhor desempenho em comparagdo com seu
antecessor, gragas a otimizagdes no nucleo do sistema operacio-
nal e suporte a hardware mais recente.

— Mudangas no Snap Layouts e Snap Groups: as funcionali-
dades de organizagdo de janelas no Windows 11 foram aprimora-
das com o Snap Layouts e Snap Groups, facilitando a organizagdo
de aplicativos e janelas abertas em varios monitores.

— Widgets: o Windows 11 introduz widgets que fornecem
informagdes personalizadas, como noticias, clima e calendario,
diretamente na drea de trabalho.

- Integra¢do do Microsoft Teams: o Microsoft Teams € in-
tegrado ao sistema operacional, facilitando a comunicacdo e a
colaboracdo.

— Suporte a jogos: o Windows 11 oferece suporte aprimora-
do para jogos com o DirectX 12 Ultimate e o Auto HDR, propor-
cionando uma experiéncia de jogo mais imersiva.

— Requisitos de Hardware: o Windows 11 introduziu requisi-
tos de hardware mais rigidos em comparagdo com o Windows 10.
Para aproveitar todos os recursos, os dispositivos devem atender
a determinadas especificagdes, incluindo TPM 2.0 e Secure Boot.

E importante mencionar que, além do Windows 11, a Micro-
soft pode ter langado versdes superiores do sistema operacional
no momento em que este texto foi escrito. Como com qualquer
sistema operacional, as versdes posteriores geralmente buscam
aprimorar a experiéncia do usuario, a seguranca e a compatibili-
dade com hardware e software mais recentes.

O Windows 11 representa uma evolugdo na familia de siste-
mas operacionais da Microsoft, introduzindo mudangas significa-
tivas na interface do usuario e aprimoramentos no desempenho,
enquanto mantém a compatibilidade com a maioria dos aplicati-
vos e programas usados no Windows 10.

— Atalhos de teclado

O Windows 11, como seus predecessores, oferece uma va-
riedade de atalhos de teclado que facilitam a navegacgdo e a rea-
lizagdo de tarefas comuns.

Aqui estdo alguns atalhos Uteis do teclado para o Windows
11:
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1. Tecla Windows: a tecla com o logotipo do Windows, geral-
mente localizada no canto inferior esquerdo do teclado, é usada
em conjunto com outras teclas para realizar varias a¢des, como
abrir o menu Iniciar, alternar entre aplicativos e acessar a barra
de tarefas.

2. Tecla Windows + D: minimiza ou restaura todas as jane-
las, levando vocé de volta a area de trabalho. Pressionando no-
vamente, vocé pode restaurar as janelas ao seu estado anterior.

3. Tecla Windows + E: abre o Explorador de Arquivos, per-
mitindo que vocé navegue pelos arquivos e pastas do seu com-
putador.

4. Tecla Windows + L: bloqueia o computador, exigindo a
senha ou o PIN para desbloquea-lo.

5. Tecla Windows + Tab: abre o novo centro de tarefas, onde
vocé pode visualizar e alternar entre os aplicativos abertos de
forma mais visual.

6. Tecla Windows + PrtScn: tira uma captura de tela da tela
atual e a salva na pasta “Capturas de tela” na biblioteca de ima-
gens.

7. Tecla Windows + S: abre a pesquisa do Windows, permi-
tindo que vocé pesquise rapidamente por arquivos, aplicativos e
configuragoes.

8. Tecla Windows + X: abre o menu de contexto do sistema,
que fornece acesso rapido a fungdes como o Gerenciador de Dis-
positivos, Painel de Controle e Prompt de Comando.

9. Tecla Alt + Tab: alterna entre os aplicativos abertos. Man-
tenha a tecla Alt pressionada e pressione Tab repetidamente
para percorrer a lista de aplicativos.

10. Tecla Windows + Numeros (1 a 9): abre ou alterna para
os aplicativos fixados na barra de tarefas, com base na ordem em
que estado fixados.

11. Tecla Alt + F4: fecha o aplicativo ativo ou a janela atual.

12. Tecla Windows + Ctrl + D: Cria uma nova drea de tra-
balho virtual. Vocé pode alternar entre essas areas de trabalho
virtuais usando a Tecla Windows + Ctrl + Seta para a Esquerda/
Direita.

— Area de trabalho (exibir, classificar, atualizar, resolugdo
da tela, gadgets) e menu iniciar (documentos, imagens, compu-
tador, painel de controle, dispositivos e impressoras, programa
padrao, ajuda e suporte, desligar , todos os exibir, alterar, orga-
nizar, classificar, ver as propriedades, identificar, usar e configu-
rar, utilizando menus rapidos ou suspensos, painéis, listas, caixa
de pesquisa, menus, icones, janelas, teclado e/ou mouse

Area de Trabalho (Desktop)

A drea de trabalho é a tela principal do Windows 11, onde
vocé interage com seu computador. E um espago para organizar
icones, aplicativos e janelas. Vocé pode personalizar a 4rea de
trabalho, mudar o papel de parede e ajustar a resolu¢do da tela
para atender as suas preferéncias.

Exibir e Classificar na Area de Trabalho

Vocé pode ajustar a forma como os itens na area de trabalho
sdo exibidos e organizados. Isso inclui a opgdo de exibir icones
maiores ou menores e classificar automaticamente os icones por
nome, data de modifica¢do, tipo e outros critérios.

Atualizar a Area de Trabalho

A opcdo de atualizar a area de trabalho permite que vocé
reorganize e atualize a exibicdo de icones e pastas semelhante
a0 que aconteceria se vocé pressionasse a tecla F5 no Explorador
de Arquivos.

Resolugdo da Tela na Area de Trabalho

A resolugdo da tela afeta a clareza e o tamanho dos elemen-
tos na area de trabalho. Vocé pode ajustar a resolugao nas confi-
guragdes de exibi¢do para adequd-la ao seu monitor.

Gadgets

Os gadgets eram pequenos aplicativos ou widgets que po-
diam ser colocados na drea de trabalho do Windows, oferecendo
funcionalidades como previsdo do tempo, relégios e noticias em
tempo real. No entanto, a Microsoft descontinuou oficialmente
os gadgets no Windows 11.

Menu Iniciar

O menu Iniciar é o ponto central do sistema operacional
Windows, onde vocé pode acessar aplicativos, documentos, con-
figurages e mais.

No Windows 11, o Menu Iniciar ndo exibe diretamente ata-
lhos como Computador, Painel de Controle ou Dispositivos e Im-
pressoras, como ocorria em versdes anteriores. Esses itens ainda
existem, mas foram reposicionados:

— Computador: agora aparece como Este PC dentro do Ex-
plorador de Arquivos.

— Documentos e Imagens: acessados em Pastas fixadas do
Explorador ou pelo campo de pesquisa.

— Painel de Controle: ainda pode ser acessado, mas grande
parte das fungGes foi migrada para o aplicativo ConfiguragGes.

— Dispositivos e Impressoras: substituido por Configura¢des
> Bluetooth e dispositivos.

Documentos, Imagens e Computador

Esses sdo atalhos frequentemente encontrados no menu Ini-
ciar que direcionam vocé para pastas especificas, como “Docu-
mentos” (onde vocé pode acessar seus documentos), “Imagens”
(para suas fotos) e “Computador” (que fornece acesso ao Explo-
rador de Arquivos e aos dispositivos).

Painel de Controle

O Painel de Controle é um local onde vocé pode personalizar
e ajustar configuragGes do sistema, como rede, seguranca, dispo-
sitivos, programas padrdo e muito mais.

Dispositivos e Impressoras
Nesta secdo, vocé pode gerenciar e configurar dispositivos
conectados ao seu computador, como impressoras e scanners.

Programa Padrao

Vocé pode definir os programas padrdo para tarefas especi-
ficas no Windows, como abrir links da web, reproduzir midia ou
visualizar fotos.

Ajuda e Suporte

Esta opgao no menu Iniciar oferece acesso a recursos de aju-
da e suporte, onde vocé pode encontrar informagdes e solugdes
para problemas comuns do sistema.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Introdugao ao Cargo

O cargo de auxiliar administrativo representa uma das fun-
¢Oes mais estratégicas no funcionamento de organizacGes publi-
cas e privadas. Apesar de muitas vezes ser considerado um cargo

de entrada, sua atuacdo é vital para a manutencdo da ordem, do

fluxo de informagdes e da produtividade dos setores internos. O
auxiliar administrativo é, essencialmente, o profissional respon-
savel por apoiar os processos operacionais e garantir que os ser-
vigos administrativos ocorram de forma organizada e eficiente.

Esse profissional atua nos bastidores da gestdo, organizando
documentos, atendendo solicitagBes internas, auxiliando depar-

tamentos como financeiro, recursos humanos e almoxarifado,
além de zelar pelo bom atendimento ao publico. Em instituigoes
publicas, sua fungdo ainda ganha contornos de responsabilidade
com o servigo a populagdo, sendo pega fundamental na dindamica

entre cidaddo e Estado. Dada essa relevancia, é essencial com- funco, pois permite ao servidor ou empregado adquirir ampla

preender de forma detalhada suas atribuicGes.
Principais Atribui¢des
Rotinas Operacionais e Administrativas

vo estdo as rotinas de controle e organizagdo documental. Isso
inclui arquivar documentos fisicos e digitais, manter o sistema
de informacgGes atualizado, digitalizar arquivos, controlar prazos
administrativos e alimentar planilhas com dados operacionais.
Além disso, cabe a esse profissional receber e encaminhar cor-

cessos que envolvem multiplas etapas.

No setor publico, essas fungdes sdo ainda mais padroniza-
das, exigindo rigor no cumprimento de normas internas, legis-
lagGes especificas e prazos regimentais. Ja no setor privado, ha

maior flexibilidade, mas igualmente altas demandas em termos = ¢,¢ tacnicos em administracdo, informatica ou &reas correlatas

de agilidade, precisdo e sigilo.

Atendimento e Comunicagao

Outro eixo importante de atuagdo do auxiliar administrativo
é o atendimento ao publico e a comunicagdo interna. Ele reali-
za o primeiro contato com visitantes, clientes ou fornecedores,
orientando-os e fornecendo informagdes basicas. Também atua
como elo de ligagdo entre diferentes departamentos, repassando
informagdes, organizando documentos e solucionando duvidas
operacionais.
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ATRIBUICOES DO EMPREGO M :
. nicagao, cordialidade, postura ética e habilidade de resolugdo de
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Auxiliar Administrativo

O atendimento pode ocorrer de forma presencial, telefénica
ou digital. Por isso, espera-se desse profissional uma boa comu-

pequenos conflitos ou encaminhamento adequado de deman-
das.

Apoio a Departamentos Internos

A fungdo de auxiliar administrativo exige versatilidade para
prestar suporte a diferentes dreas dentro da organizagdo. No
setor de recursos humanos, por exemplo, ele pode auxiliar na
triagem de curriculos, agendamento de entrevistas, controle de
frequéncia de colaboradores e organizagdo de documentos de
contratagao.

No setor financeiro, esse profissional auxilia no langamen-
to de despesas, emissdo de boletos, controle de pagamentos e
elaboragdo de relatérios simples. Ja no almoxarifado, pode con-
trolar o estoque de materiais de escritério, fazer requisi¢cGes e
manter os registros atualizados.

Essa multifuncionalidade é um dos principais atrativos da

experiéncia organizacional e desenvolver habilidades variadas.

Organizagao de Agendas e Eventos
O auxiliar administrativo também pode ser responsavel por

: . o . : gerenciar agendas de reunides, compromissos e eventos inter-
Entre as tarefas mais recorrentes do auxiliar administrati-

nos. Isso inclui reservar salas, confirmar presengas, elaborar atas,
cuidar da logistica de eventos institucionais e auxiliar na produ-
¢do de materiais de apoio.

Em ambientes corporativos ou reparticdes publicas com
intensa agenda de compromissos, essa funcdo exige disciplina,

o . organizagdo e atenc¢do aos detalhes, para evitar conflitos de ho-
respondéncias, elaborar protocolos e manter a ordem em pro- :

rarios e garantir o bom andamento dos trabalhos.

Competéncias e Qualificacdes Requeridas
Para exercer a fungdo de auxiliar administrativo, a exigéncia
basica costuma ser o ensino médio completo. No entanto, cur-

podem ser diferenciais importantes, sobretudo em processos
seletivos publicos. Dominar o Pacote Office (Word, Excel, Power-
Point) é uma habilidade quase obrigatéria, assim como compre-
ender nogdes de organizagdo de documentos, finangas basicas e

. processos administrativos.

Do ponto de vista comportamental, destacam-se as compe-
téncias como organizacgao, responsabilidade, proatividade, traba-
Iho em equipe e boa comunicagdo. Além disso, o auxiliar precisa
estar disposto a aprender continuamente, pois o cargo oferece
contato com diversas rotinas que exigem atualizagdo constante.

a .....
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Vantagens e Crescimento na Carreira

O cargo de auxiliar administrativo representa uma excelen-
te porta de entrada tanto no servigo publico quanto na iniciati-
va privada. No setor publico, o cargo costuma ser estdvel, com
plano de carreira definido, reajustes salariais periédicos e bene-
ficios como vale-alimentagdo, plano de saude e aposentadoria
especial. Ja na iniciativa privada, ha possibilidade de crescimen-
to conforme a experiéncia e a performance do profissional, com
transi¢Ges para cargos como assistente administrativo, analista
ou coordenador.

Em ambos os contextos, o auxiliar administrativo pode evo-
luir por meio de capacitagdes técnicas, graduagdo em dreas afins
e participacdo em projetos internos. A vivéncia no cargo favorece
o desenvolvimento de uma visdo ampla dos processos organiza-
cionais, o que pode impulsionar a ascensao profissional de forma
consistente.

ETICA NO AMBIENTE DE TRABALHO “

A ética no ambiente de trabalho é um dos pilares fundamen-
tais para garantir o bom funcionamento das institui¢cGes, sejam
elas publicas ou privadas. Ela estd relacionada ao conjunto de
valores, normas de conduta e principios morais que orientam o
comportamento dos profissionais no exercicio de suas fungdes.
Mais do que simples boas maneiras, a ética profissional repre-
senta 0 compromisso com a integridade, a responsabilidade, a
justica e o respeito mutuo.

Num mundo corporativo cada vez mais competitivo e diver-
sificado, onde equipes multidisciplinares precisam cooperar dia-
riamente, a conduta ética se torna um diferencial decisivo. Ela
favorece a confianga entre os colaboradores, fortalece a imagem
institucional e previne conflitos internos que podem comprome-
ter a produtividade e o clima organizacional.

O que é Etica Profissional

A ética profissional refere-se ao comportamento adequado
esperado no exercicio de uma atividade laboral. Cada profissdo
possui principios e padrdes especificos, mas existem valores uni-
versais como a honestidade, a responsabilidade, a imparcialida-
de e a lealdade que devem ser observados por todos os trabalha-
dores, independentemente do setor em que atuam.

No ambiente de trabalho, a ética se traduz em atitudes como
cumprir compromissos assumidos, respeitar a hierarquia sem
submissdo cega, preservar a confidencialidade de informagdes,
evitar conflitos de interesse e tratar a todos com urbanidade.
Esses comportamentos reforcam o senso de coletividade e de-
monstram o alinhamento do profissional com os objetivos e a
cultura da organizacao.

Exemplos de Comportamentos Eticos e Antiéticos

Para compreender melhor a aplica¢do da ética no dia a dia
das organizagdes, € util observar exemplos praticos de comporta-
mentos éticos e antiéticos.

Comportamentos éticos incluem:

® Respeitar os colegas e superiores, independentemente de
crengas, origens ou posi¢do hierarquica.

e Cumprir prazos e horarios estabelecidos.

e Zelar pelos bens da empresa como se fossem préprios.

u

® Reconhecer erros e buscar corrigi-los com responsabilida-
de.

e Agir com transparéncia nas decis0es e comunicagdes.

Ja os comportamentos antiéticos sao:

¢ Fofocar ou espalhar boatos no ambiente de trabalho.

¢ Manipular informagGes ou mentir para beneficio proprio.

* Desrespeitar colegas, seja por atitudes preconceituosas,
seja por abuso de poder.

e Utilizar recursos da empresa para fins pessoais sem auto-
rizagao.

e Compactuar com fraudes, favorecimentos ou omissdes
prejudiciais a organizagdo.

Impactos da Etica no Clima Organizacional

A presenca da ética transforma o ambiente de trabalho em
um espago mais harmonioso, onde as relagdes interpessoais sdao
mais sauddveis e a cooperagdo é valorizada. Organizagdes que
investem em praticas éticas tendem a apresentar maior engaja-
mento por parte dos colaboradores, menor rotatividade e maior
eficiéncia nos processos internos.

Por outro lado, a auséncia de uma cultura ética pode le-
var ao aumento de conflitos, assédio moral, fraudes, queda de
produtividade e desgaste institucional. Isso afeta diretamente a
reputacdo da empresa ou do dérgdo publico e compromete sua
credibilidade perante os clientes, cidaddos ou parceiros.

Como Promover a Etica no Ambiente de Trabalho

Fomentar um ambiente ético ndo é apenas uma questdo de
boa vontade individual, mas sim uma estratégia institucional que
deve ser promovida por liderangas e incorporada ao cotidiano
organizacional. Algumas medidas eficazes incluem:

e Estabelecimento de um Cédigo de Etica ou de Conduta,
contendo orientagGes claras sobre o comportamento esperado
dos funcionarios.

¢ Capacitagdes periddicas sobre ética, cidadania e responsa-
bilidade profissional.

¢ Criacdo de canais seguros de denuncia, onde colaborado-
res possam relatar condutas impréprias sem medo de retalia-
¢oes.

e Exemplo vindo da lideranga, com gestores agindo com co-
eréncia, justica e integridade.

* Promogdo da diversidade e da inclusdo, com politicas de
respeito as diferencgas e combate a toda forma de discriminagdo.

MANUAL DE REDACAO OFICIAL DA PRESIDENCIA DA
REPUBLICA - REDACAO OFICIAL, PRONOMES DE TRA-
TAMENTO, PADRAO OFiCIO, MEMORANDO, REQUERI-
MENTO, ATA, TECNICA LEGISLATIVA. PUBLICACOES
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A REDACAO OFICIAL E
A redagao oficial representa a maneira como o Poder Publico
redige seus atos normativos e comunicagdes, garantindo clareza,
eficiéncia e uniformidade no relacionamento entre drgdos publi-
cos e entre estes e os cidaddos. Esse tipo de redagdo esta pro-
fundamente vinculado a fungdo estatal, pois reflete diretamente
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