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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO, INTERPRETACAO E PRODUCAO DE
TEXTOS

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E |NTERPRETA§§O

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao habilidades
interligadas, mas que apresentam diferengas claras e que devem
ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em con-
textos de provas e concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o
texto comunica de forma explicita. E a identificacdo do contetido
gue o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um
esforgo de interpretagdo mais aprofundado. Ao compreender um
texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e
paragrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo
que estd sendo dito. Ou seja, a compreensdo é o processo de

absorver as informagdes que estdo na superficie do texto, sem

precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a
compreensdo dessa frase nos leva a concluir apenas o que esta
claramente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em
que fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretacdo envolve a leitura das :
entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esfor¢o para com- :

preender o que ndo estd diretamente expresso no texto. Essa
habilidade requer do leitor uma analise mais profunda, conside-
rando fatores como contexto, intengSes do autor, experiéncias
pessoais e conhecimentos prévios. A interpretacdo é a constru-
¢do de significados que vdo além das palavras literais, e isso pode
envolver deduzir informagdes ndo explicitas, perceber ironias,
analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

Exemplo de interpretagao:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a inter-
pretacdo permite deduzir que Jorge provavelmente parou de
fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndao
esta diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas
implicagGes da frase.

Em resumo, a compreensdo é o entendimento do que esta

no texto, enquanto a interpretagdo é a habilidade de extrair do ' jmagens ou os gestos conseguem expressar significados que pa-

texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a

compreensdo requer uma leitura atenta e literal, a interpretagdo
exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar
ideias, fazer inferéncias e até questionar as intengGes do autor.

Solm. -
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Ter consciéncia dessas diferengas é fundamental para o su-

cesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,
: pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba
. identificar informagdes explicitas e, em outras ocasides, que ele

demonstre a capacidade de interpretar significados mais profun-
dos e complexos.

TIPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretagdo de textos eficaz, é fundamental
entender os diferentes tipos de linguagem que podem ser em-

i pregados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo
. ajuda a identificar nuances e significados, o que torna a leitura

e a interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de lin-
guagem que costumam ser abordados nos estudos de Lingua
Portuguesa: a linguagem verbal, a linguagem ndo-verbal e a lin-
guagem mista (ou hibrida).

> Linguagem Verbal
A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como

¢ principal meio de comunicagdo. Pode ser apresentada de forma

escrita ou oral, e é a mais comum nas interagdes humanas. E por
meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emogdes,
pensamentos e informagdes.

Exemplos:
= Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa
entre duas pessoas sdo exemplos de linguagem verbal.

* Quando um autor escreve um poema, um romance ou
uma carta, ele esta utilizando a linguagem verbal para trans-
mitir sua mensagem.

Nainterpretacdo de textos, a linguagem verbal é a que ofere-
ce o conteudo explicito para compreensdo e analise. Portanto, ao
se deparar com um texto em uma prova, é a partir da linguagem
verbal que se comega o processo de interpretagao, analisando as

. palavras, as estruturas frasais e a coesdo do discurso.

» Linguagem Nao-Verbal
A linguagem ndo-verbal é aquela que se comunica sem o uso
de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como imagens, co-
res, simbolos, gestos, expressoes faciais e sinais, para transmitir
mensagens e informagdes. Esse tipo de linguagem é extrema-
mente importante em nosso cotidiano, ja que muitas vezes as

lavras ndo conseguem capturar com a mesma eficiéncia.
Exemplos:

* Uma placa de transito que indica “pare” por meio de uma
cor vermelha e um formato especifico.
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= As expressdes faciais e gestos durante uma conversa ou
em um filme.

= Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que trans-
mitem sentimentos, ideias ou informagGes sem o uso de
palavras.

No contexto de interpretagdo, a linguagem ndo-verbal exi-
ge do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que
ndo estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta
uma charge ou uma propaganda, sera necessario interpretar os
elementos visuais para compreender a mensagem que o autor
deseja transmitir.

» Linguagem Mista (ou Hibrida)

A linguagem mista é a combinagdo da linguagem verbal e da
linguagem ndo-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras quanto ima-
gens para se comunicar. Esse tipo de linguagem é amplamente
utilizado em nosso dia a dia, pois permite a transmissdo de men-
sagens de forma mais completa, ja que se vale das caracteristicas
de ambas as linguagens.

Exemplos:

= Histdrias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem ndo-verbal) e baldes de fala (linguagem verbal) para
narrar a histéria.

= Cartazes publicitdrios que unem imagens e slogans para
atrair a atencgdo e transmitir uma mensagem ao publico.

= As apresentagdes de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicagdo mais clara e interessante.

Alinguagem mista exige do leitor uma capacidade de integrar
informagdes provenientes de diferentes fontes para construir
o sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo, é
comum encontrar questdes que apresentam textos e imagens
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interagdo entre
a linguagem verbal e ndo-verbal para interpretar corretamente
o conteudo.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade é um conceito fundamental para quem
deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofun-
dada.Trata-se do didlogo que um texto estabelece com outros
textos, ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto faz
referéncia, de maneira explicita ou implicita, a outro texto ja exis-
tente. Esse fendOmeno é comum na literatura, na publicidade, no
jornalismo e em diversos outros tipos de comunicagao.

» Defini¢do de Intertextualidade

Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se rela-
ciona com outro, estabelecendo uma rede de significados que
enriquece a interpretacdo. Ao fazer referéncia a outro texto, o
autor cria um elo que pode servir para reforgar ideias, criticar,
ironizar ou até prestar uma homenagem. Essa relagdo entre
textos pode ocorrer de varias formas e em diferentes graus de
intensidade, dependendo de como o autor escolhe incorporar ou
dialogar com o texto de origem.

AMOSTRA

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto é
completamente original, pois todos se alimentam de outros tex-
tos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
inspiragGes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um texto
muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexdes inter-
textuais que ele estabelece.

> Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade pode ocorrer de diferentes formas. Aqui
estdo os principais tipos que vocé deve conhecer:

= Citagdo: E a forma mais explicita de intertextualidade.

Ocorre quando um autor incorpora, de forma literal, uma

passagem de outro texto em sua obra, geralmente colocando

a citagdo entre aspas ou destacando-a de alguma maneira.

* Exemplo: Em um artigo cientifico, ao citar um trecho de
uma obra de um pesquisador renomado, o autor esta utili-
zando a intertextualidade por meio da citacdo.

= Parafrase: Trata-se da reescritura de um texto ou trecho de
forma diferente, utilizando outras palavras, mas mantendo
o0 mesmo conteudo ou ideia central do original. A parafrase
respeita o sentido do texto base, mas o reinterpreta de for-
ma nova.

= Exemplo: Um estudante que |é um poema de Carlos
Drummond de Andrade e reescreve os versos com suas pro-
prias palavras esta fazendo uma parafrase do texto original.

* Parddia: Nesse tipo de intertextualidade, o autor faz uso
de um texto conhecido para criar um novo texto, mas com
0 objetivo de provocar humor, critica ou ironia. A parddia
modifica o texto original, subvertendo seu sentido ou adap-
tando-o a uma nova realidade.

= Exemplo: Uma musica popular que é reescrita com uma
nova letra para criticar um evento politico recente é um caso
de parddia.

* Alusdo: A alusdo é uma referéncia indireta a outro texto
ou obra. Ndo é citada diretamente, mas ha indicios claros
que levam o leitor a perceber a relagdo com o texto original.

= Exemplo: Ao dizer que “este é o doce momento da magd”,
um texto faz alusdo a narrativa biblica de Ad3o e Eva, sem
mencionar explicitamente a histéria.

= Pastiche: E um tipo de intertextualidade que imita o esti-
lo ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a intengdo
critica ou irbnica que caracteriza a parddia. Pode ser uma
homenagem ou uma maneira de incorporar elementos de
uma obra anterior em um novo contexto.

= Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um
cldssico literario como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia”
para contar uma histdria contemporanea.

v

A Fungao da Intertextualidade

A intertextualidade enriquece a leitura, pois permite que o
leitor estabelega conexdes e compreenda melhor as intengdes do
autor. Ao perceber a referéncia a outro texto, o leitor amplia seu
entendimento e aprecia o novo sentido que surge dessa
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MATEMATICA

TEORIA DOS CONJUNTOS

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida,
seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, forma-
mMos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma festa,

ao agrupar os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos.
Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos,
e para representar um conjunto, usamos geralmente uma letra !

maiuscula.

Na matemadtica, um conjunto é uma cole¢do bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser numeros, pessoas, letras,
entre outros. A definigdo clara dos elementos que pertencem a
um conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo
dos conjuntos.

> Simbolos importantes
= €: pertence
= ¢: ndo pertence
= C: estd contido
= ¢: ndo esta contido
= D:contém
= p:ndo contém
= /: tal que
= =: implica que
= &:se,e somente se
= 3: existe
= Ai: ndo existe
= V: para todo(ou qualquer que seja)
= J: conjunto vazio
= N: conjunto dos nimeros naturais
= Z: conjunto dos numeros inteiros
= Q: conjunto dos numeros racionais
= |: conjunto dos nimeros irracionais
= R: conjunto dos numeros reais

> Representagoes

Um conjunto pode ser definido:
= Enumerando todos os elementos do conjunto. Exemplo:
S={1I 3I 5' 7’ 9}

CONJUNTOS: REPRESENTAGCAO E OPERAGOES ) }

Solm. -
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= Simbolicamente, usando uma expressdo que descreva as
propriedades dos elementos. Exemplo: B = {xeN | x<8}

* Enumerando esses elementos temos.
{0,1,2,3,4,5,6,7}

= Através do Diagrama de Venn que é uma representagao
grafica que mostra as relagGes entre diferentes conjuntos,
utilizando circulos ou outras formas geométricas para ilus-
trar as intersegOes e uniGes entre os conjuntos. Exemplo:

Exemplo: B =

> Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem
também a outro conjunto B, dizemos que:
= A é subconjunto de B ou A é parte de B

= A estd contido em B escrevemos: ACB

= Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence
a B, escrevemos: A¢B

> lgualdade de conjuntos
Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos xeU

(conjunto universo), temos que:

A=A

*Se A=B,entdoB=A.
*SeA=BeB=C,entdio A=C.
=Se A=B e x€A, entdo xeB.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos
apenas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou

. repeticdo dos elementos. Exemplo: se A={1,2,3}, B={2,1,3},
© C={1,2,2,3}, entdio A=B=C.

» Classificagdo

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por
#, o nimero de elementos que ele possui. Exemplo: se A
={45,65,85,95}, entdo #A = 4.
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Tipos de Conjuntos
= Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalidade.

= Infinito: quando ndo é possivel enumerar todos os seus:
elementos

* Finito: quando é possivel enumerar todos os seus
elementos

= Singular: quando é formado por um Unico elemento

= Vazio: quando ndo tem elementos, representados por S =
@DouS={}
Exemplo: A ={a,b,c,d,e} e B = {d,e,f,g}, entdo AnB = {d, e}
> Pertinéncia

U ito bésico d i d . i lacio d Formulas:
m conceito basico da teoria dos conjuntos é a relacdo de « n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)

pertinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas

designam os elementos de um conjunto e as letras maiusculas, * n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) - n(AUC) - n(BUC)

os conjuntos. Exemplo: o conjunto das vogais (V) éV ={a, e, i, 0, +n(AUBUC)
u}
= Arelagdo de pertinéncia é expressa por: a€V. Isso significa ; Diferenca
que o elemento a pertence ao conjunto V. : A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-
= A relagido de ndo-pertinéncia é expressa por: b ¢ V. Isso. Mmentos que pertencem a A mas ndo pertencem a B.
significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V. A\BouA-B={x|xeAex¢B}
*> Inclusdo

A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser
um subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés pro-
priedades principais: }

= Propriedade reflexiva: ACA, isto &, um conjunto sempre é'

subconjunto dele mesmo.

= Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A =B.
* Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, ACC.

Exemplo: A={0,1,2,3,4,5}eB={5,6,7}, entdio A—B = {0,
> Operagoes entre conjuntos 1,2,3,4}

Férmula: n(A-B) = n(A) - n(ANB)

Unido
A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos Complementar
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos. O complementar de um conjunto A, representado por A ou
AUB = {x|x€A ou x€B}. Ac, é o conjunto dos elementos do conjunto universo que ndo
Exemplo: A={1,2,3,4} e B={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6} | pertencemaA.
A ={xeU | x¢A}
Férmulas:

=n(A U B)=n(A) + n(B) - n(ANB) :
*n(A U B U C) = n(A) + n(B) + n(C) + n(ANBNC) - n(ANB) -
n(ANC) - n(B C)

Intersegao

Aintersecdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.
ANB = {x|x€A e xeB}

Exemplo: U ={0,1,2,3,4,5,6,7} e A = {0,1,2,3,4}, entdo A =
{5.6,7}
Férmula: n(A) = n(U) - n(A)

Exemplo 1: (FCC)

Qoliicao
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CONHECIMENTOS

BASICOS DO CARGO

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS (FiSICO E DIGITAL)
- CONFERENCIA DE DADOS E DOCUMENTOS

O arquivamento de documentos é uma das atividades mais

relevantes dentro da rotina administrativa, tanto em organiza-

¢Oes publicas quanto privadas. Embora muitas pessoas associem
essa pratica apenas ao ato de guardar papéis em pastas ou salvar
arquivos em computadores, a realidade é bem mais ampla e téc-
nica. Arquivar significa organizar, classificar, registrar, preservar
e recuperar informagdes de maneira segura, légica e eficiente.
Em outras palavras, o arquivamento permite que os documen-
tos sejam encontrados no momento certo, utilizados de forma

adequada e mantidos integros ao longo do tempo. Trata-se, por-
tanto, de uma fungdo essencial para a continuidade do trabalho

administrativo, para a transparéncia dos atos praticados e para a
seguranca das informagdes.

Quando se fala em gestdo documental, é necessdrio
compreender que o documento ndo existe apenas para ser guar-
dado, mas para servir de prova, apoio a decisdo, instrumento
de controle e fonte de informagdo. Um documento arquivado
corretamente facilita consultas, evita perdas, reduz retrabalho e

contribui para o bom funcionamento da instituigdo. J4 um docu-

mento mal arquivado pode gerar atrasos, erros, dificuldades de
localizagdo e até prejuizos administrativos ou juridicos. Por esse
motivo, o arquivamento deve ser tratado como uma atividade
estratégica, e ndo como simples tarefa mecanica.

Nesse contexto, a conferéncia de dados e documentos
aparece como etapa indispensavel. Antes de arquivar qualquer
documento, é preciso verificar se ele estd completo, legivel,

correto e compativel com a finalidade a que se destina. A con- :
- Nem todo documento permanece com a mesma utilidade para

feréncia evita que erros ingressem no sistema administrativo e
se perpetuem ao longo do tempo. Assim, arquivamento e con-
feréncia caminham juntos: a conferéncia assegura a qualidade
da informagdo recebida, enquanto o arquivamento garante a sua
organizagdo, preservagdo e posterior recuperagdo. Para quem
estuda Administracdo Geral ou rotinas administrativas, especial-
mente com foco em concursos publicos, esse tema é recorrente
e exige compreensao tedrica e aplicagdo pratica.

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS

O arquivamento fisico refere-se a guarda e a organizagdo de
documentos em suporte material, especialmente em papel. Essa
modalidade continua muito presente em reparticbes, empresas,
cartorios, setores administrativos e instituicdes que ainda traba-
Iham com processos hibridos ou totalmente fisicos. O principal
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objetivo do arquivamento fisico é permitir que o documento
permanega acessivel, integro e bem conservado durante todo o
periodo em que for necessario.

O processo de arquivamento fisico costuma seguir uma se-
guéncia logica. Primeiro ocorre o recebimento do documento.
Depois, realiza-se a conferéncia para verificar se ele estd correto
e completo. Em seguida, o documento é registrado, classificado e
ordenado conforme o critério adotado pela instituicdo. Somente
depois dessas etapas ele é efetivamente guardado em local
apropriado. Essa ordem faz sentido porque ndo basta guardar
rapidamente; é preciso guardar bem. Um documento arquivado
sem critério pode até estar presente fisicamente no local, mas na
pratica torna-se inutil, pois ndo sera encontrado com facilidade
quando necessdrio.

Existem diversos métodos de arquivamento, e a escolha de-
pende da natureza dos documentos e da forma como a consulta
é realizada. O método alfabético organiza os documentos pelo
nome de pessoas, empresas ou entidades. E um dos mais sim-
ples e comuns. O método numérico utiliza nimeros atribuidos
aos documentos, protocolos, matriculas ou cadastros. O mé-
todo cronoldgico considera a ordem das datas, sendo Util para
documentos relacionados a sequéncia temporal de fatos. O mé-
todo geografico é empregado quando a localizagdo territorial é o
principal critério de busca. J4 o método por assunto reune docu-
mentos de acordo com a matéria tratada, sendo muito Util para
atividades administrativas mais complexas.

Além da organizag¢do, o arquivamento fisico exige cuidados
de conservagdo. Os documentos devem ser protegidos contra
fatores que possam danifica-los, como umidade, calor excessi-
vo, luz intensa, poeira, fungos, insetos e manuseio inadequado.
Também é importante que sejam armazenados em moveis, caixas
e pastas apropriadas, com identificagdo clara e acesso controla-
do. Outro aspecto essencial é o ciclo de vida dos documentos.

sempre. Alguns sdo muito consultados no inicio, depois passam
a ser usados com menos frequéncia e, posteriormente, podem
ser eliminados ou recolhidos para guarda permanente, conforme
seu valor administrativo, juridico, fiscal, probatdrio ou histérico.

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS DIGITAIS
O arquivamento digital tornou-se cada vez mais importante

¢ com a modernizagdo da administragdo e a expansao dos sistemas

eletrénicos. Contudo, é um erro pensar que arquivar digitalmen-
te significa apenas escanear um documento e armazena-lo em
uma pasta no computador. O documento digital exige controle
técnico, padronizagdo e gestdo adequada para que continue sen-
do confidvel, auténtico, acessivel e integro ao longo do tempo.
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No ambiente digital, os documentos precisam ser organi-
zados de forma que possam ser localizados com facilidade. Isso
envolve a criagdo de critérios de classificagdo, o uso de nomes
padronizados para arquivos, a indexagdo correta, a vinculagdo
ao assunto ou processo correspondente e o controle de ver-
sdes. Em muitos casos, é necessdrio registrar metadados, isto é,
informagdes adicionais sobre o préprio documento, como data
de criagdo, autoria, origem, tipo documental e histdérico de mo-
vimentacdo. Esses elementos sdo fundamentais para preservar o
contexto e a confiabilidade do documento digital.

Outro ponto importante é que os documentos digitais podem
ser facilmente copiados, alterados, excluidos ou duplicados. Por
isso, o arquivamento eletrénico deve estar associado a medidas
de seguranga da informacdo. Entre essas medidas, destacam-se
o controle de acesso por usuarios autorizados, a utiliza¢do de se-
nhas e perfis de permissao, a realizacdo de backups periddicos,
a rastreabilidade das agGes praticadas no sistema e a prote¢do
contra perda de dados. Além disso, a preservagao digital exige
cuidados especificos, pois arquivos podem se tornar inacessiveis
com o tempo em razdo de falhas técnicas, mudangas de formato
ou obsolescéncia tecnoldgica.

No contexto atual, o arquivamento digital também se rela-
ciona com a protegdo de dados pessoais. Muitos documentos
administrativos contém informacgdes sensiveis, dados cadastrais,
registros funcionais, informagdes financeiras ou documentos
pessoais. Por isso, é indispensavel que a guarda digital ocorra
com responsabilidade, respeito a confidencialidade e limitagdo
de acesso as pessoas autorizadas. Dessa forma, o arquivamento
digital ndo é apenas uma solugdo moderna de organizagdo, mas
também uma exigéncia de eficiéncia, seguranga e responsabili-
dade administrativa.

CONFERENCIA DE DADOS E DOCUMENTOS

A conferéncia de dados e documentos é a etapa responsavel
por verificar se a informagdo recebida esta correta, comple-
ta, legivel e apta a ser utilizada. Trata-se de um procedimento
preventivo, cuja finalidade é impedir que falhas, inconsisténcias
ou irregularidades avancem dentro do fluxo administrativo. Em
termos simples, conferir é checar se tudo estd certo antes de re-
gistrar, processar ou arquivar.

Na pratica, a conferéncia pode abranger diversos elementos.
E preciso observar se 0 nome do interessado esta correto, se 0s
numeros de identificagdo conferem, se as datas estdo preenchi-
das adequadamente, se ha assinatura quando necessdria, se os
anexos obrigatérios foram apresentados, se o documento esta
legivel e se o conteldo corresponde ao procedimento em que
sera utilizado. Em documentos digitalizados, a conferéncia tam-
bém inclui a verificagdo da qualidade da imagem, da integridade
do arquivo e da correspondéncia entre o documento original e
sua cépia digital.

Essa atividade é fundamental porque muitos problemas
administrativos surgem justamente da falta de conferéncia ini-
cial. Um documento com nome divergente, data errada, pagina
ausente ou anexo incompleto pode comprometer todo o anda-
mento de um processo. O erro, quando nado é identificado logo
no inicio, tende a se reproduzir em sistemas, cadastros, regis-
tros e arquivos, gerando retrabalho, atrasos e inseguranca. Por
essa razdo, a conferéncia deve ser feita com atencgao, critério e
padronizagdo.

Entre os erros mais frequentes estdo a auséncia de assinatu-
ra, a divergéncia entre formuldrio e documento anexo, a entrega
de documento vencido, a digitalizacdo incompleta, a troca de
arquivos, a falta de identificagdo do interessado, a duplicidade
de registros e a inser¢do do documento em processo ou setor
incorreto. Cada um desses problemas pode parecer pequeno iso-
ladamente, mas, no conjunto, prejudica a qualidade do servigo
prestado e compromete a confiabilidade da administragdo.

RELA(}RO ENTRE ARQUIVAMENTO E CONFERENCIA
DOCUMENTAL

Arquivamento e conferéncia sdo rotinas complementares e
interdependentes. A conferéncia garante que o documento entre
corretamente no fluxo administrativo. O arquivamento assegura
que, uma vez aceito e registrado, ele seja mantido de forma or-
ganizada, integra e acessivel. Ndo adianta ter um arquivo muito
bem estruturado se os documentos que entram nele estdo incor-
retos. Da mesma forma, ndo basta conferir com rigor se depois
os documentos sdo guardados sem critério, dificultando sua re-
cuperacdo futura.

Essa relagdo é especialmente importante em ambientes ad-
ministrativos que lidam com grande volume documental, como
setores de protocolo, recursos humanos, compras, contratos,
atendimento ao publico, cadastro, processos administrativos
e gestdo de pessoal. Nesses espagos, a qualidade do trabalho
depende da confiabilidade da informagdo. Um documento bem
conferido e bem arquivado facilita auditorias, sustenta decisdes,
comprova atos praticados, reduz riscos e melhora o atendimento.

Para fins de estudo, o candidato deve memorizar uma ideia
central: a conferéncia atua na prevengdo do erro, e o arquiva-
mento atua na organizacdo da informagdo. Quando essas duas
funcdes sdo executadas com eficiéncia, a gestdo documental tor-
na-se segura e funcional. Quando falham, surgem descontrole,
extravio, inconsisténcias, demora e retrabalho.

NOGOES BASICAS DE ALMOXARIFADO - CONTROLE DE
ESTOQUE E MATERIAIS - RECEBIMENTO E CONFEREN-
CIA DE MERCADORIAS

Fung¢des Do Almoxarifado

Esse termo é derivado de um vocabulo arabe que significa
“depositar”.

Como um dos mais importantes setores de uma organizagao,
o almoxarifado consiste em um lugar destinado ao armazena-
mento adequado para cada produto de uso interno. No campo
da administragdo se tornou também, uma das principais maté-
rias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 des-
taca que é o setor responsavel pela gestdo fisica dos estoques e
tem a fungdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

Suas fungdes:
* Garantir que o material adequado esteja, em sua quanti-
dade devida, no local correto, quando se fizer necessario;

= Evitar que haja divergéncia de inventario e/ou perda, des-
vios de qualquer natureza;
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NOCOES DE

INFORMATICA

CONCEITO DE INTERNET E INTRANET, APLICATIVOS
E PROCEDIMENTOS DE INTERNET E INTRANET E
PROGRAMAS DE NAVEGAGCAO. PROGRAMAS DE
NAVEGACAO NA INTERNET. SiTIOS DE BUSCA E
PESQUISA NA INTERNET

INTERNET
A internet transformou radicalmente a maneira como nos

comunicamos, trabalhamos e acessamos informacgdes. Trata-se
de uma rede global de computadores interconectados que per- :

mite a troca de dados e servigos entre dispositivos em todo o
mundo. Essa interconexdo é possivel gragas a protocolos padro-
nizados que garantem a comunicagdo eficiente entre diferentes
sistemas, independentemente de sua localizagdo geogréfica.

World Wide Web (WWW)

Dentro desse vasto universo digital, a World Wide Web, ou
simplesmente Web, destaca-se como uma das partes mais acessi-

veis e utilizadas da internet. A Web é um sistema de documentos
hipermidia interligados que podem ser acessados através da in-
ternet usando um navegador.

Funciona a partir do protocolo HTTP (HyperText Transfer
Protocol), que permite a transferéncia de informagdes entre
servidores e clientes. A interface grafica proporcionada pelos na-
vegadores torna a navegacdo intuitiva, permitindo que usuarios

dia de forma integrada.

Navegadores de Internet

Um navegador de internet é um programa essencial para
acessar e interagir com o contetido da web. Conhecidos também
como web browsers, eles exibem qualquer tipo de contetudo
disponivel na internet, como textos, imagens, videos, jogos, ani-
magoes, aplicativos e até servidores.

Funcionalidades de um Navegador de Internet

A principal funcionalidade de um navegador é interpretar
e exibir conteudos digitais, como paginas da web escritas em
HTML, imagens, videos e outros tipos de arquivos. Além disso,
os navegadores modernos oferecem uma série de ferramentas
Uteis, que melhoram a experiéncia de navegacgdo:

= Barra de Endereco: Localizada no topo da janela do nave-

gador, permite ao usudrio digitar a URL (enderego eletrénico)

para acessar um site.

= Botdes de Navegagdo: Botdes de “Voltar”, “Avancar” e
“Inicio” facilitam o movimento entre paginas ja acessadas.
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= Abas (Guias): Permitem abrir vérios sites simultaneamen-
te dentro de uma mesma janela do navegador, facilitando a
alternancia entre paginas, a organiza¢do da navegagdo e a
produtividade do usuario.

= Favoritos/Marcadores: Permitem salvar URLs de paginas
frequentemente visitadas para rapido acesso.

= Atualizar: Recarrega a pagina para mostrar atualizagdes ou
mudangas no conteddo.

= Histdrico de Navegacgdo: Exibe as pdginas visitadas ante-
riormente e pode ser gerenciado ou apagado.

* Gerenciador de Downloads: Administra os arquivos baixa-
dos pelo usuario, permitindo pausar ou cancelar downloads.

= ExtensOes e Complementos: Ferramentas adicionais que
podem ser instaladas para aumentar as funcionalidades do
navegador, como bloqueadores de anuncios, gerenciadores
de senhas e plugins de produtividade.

* Modo de Navegacdo Andénima/Privada: Oferece privaci-
dade ao usudrio, impedindo o armazenamento de histérico
de navegacdo e cookies.

Navegadores como Google Chrome, Firefox, Microsoft Edge,
Opera e Safari sdo alguns dos mais populares:

GOOGLE CHORME

O Google Chrome é o navegador mais utilizado no mundo,
conhecido por seu desempenho rapido e interface limpa. Ele ofe-

interajam com textos, imagens, videos e outros recursos multimi- | Fece uma vasta biblioteca de extensdes que podem personalizar

. a experiéncia do usudrio e suporta uma ampla gama de dispositi-

VOs e sistemas operacionais.

Principais recursos:
= Alta velocidade de navegacgdo e desempenho otimizado.
= Suporte para milhares de extensdes.

= Sincronizagdo de dados entre dispositivos com uma conta
Google.

= Seguranga avangada com suporte a HTTPS e protegdo con-
tra sites maliciosos.

= Disponivel em desktop e mobile (Android, iOS).
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FIREFOX

O Motzilla Firefox é conhecido por seu compromisso com a
privacidade e personalizagdo. Ele é amplamente utilizado por:
desenvolvedores e usudrios que buscam uma experiéncia de na-
vegacdo rapida, com extensdes poderosas e uma interface que
pode ser adaptada.

Principais recursos:

= Consumo baixo de recursos e otimizado para dispositivos
moveis.

= Blogueador de anuncios embutido.

* Modo Turbo que comprime dados para acelerar a
navegacao.

Principais recursos: = VPN integrada gratuita para maior privacidade.

= Foco em privacidade, com ferramentas de prote¢do contra

rastreamento. ‘ SAFARI

= Leve e acessivel em sistemas mais antigos. O Safari, navegador nativo da Apple, é altamente otimizado
¢ para dispositivos da marca, oferecendo um desempenho supe-
rior em termos de velocidade e seguranca em iPhones, iPads e
Macs. Ele também suporta uma ampla gama de funcionalidades
focadas na privacidade.

= Atualizagdes frequentes para seguranca e performance.
= Disponivel em desktop e mobile.

MICROSOFT EDGE

O Microsoft Edge, sucessor do Internet Explorer, é agora ba-
seado no mesmo motor do Chrome, o Chromium, oferecendo
um navegador moderno com integracdo total ao ecossistema:
Windows. Ele é otimizado para o Windows 10/11 e oferece su-
porte para extensdes.

Principais recursos:
= Sincronizagdo total com o ecossistema Apple.

* Modo de navegacdo privada e prote¢do avangada contra
rastreamento.

= Suporte a tecnologias modernas como HTML5 e CSS3.

Principais recursos: = Disponivel para macOS, iOS, e Windows.

= Integracdo com a assistente virtual Cortana e sincroniza-

¢do de dados no Windows. URLs (Uniform Resource Locators)

* Modo de leitura para transformar sites em paginas mais Ao utilizar um navegador para acessar a internet, interagi-
legiveis. . mos constantemente com as URLs (Localizadores Uniformes de
» Desempenho rapido e uso eficiente de recursos. Recursos). A URL é o endereco especifico de um recurso na inter-

net, como uma pdagina web, imagem ou documento. Ela indica ao
navegador onde encontrar e como acessar esse recurso. A estru-
tura basica de uma URL inclui:

= Navegagao segura com bloqueio de rastreadores.

OPERA = Protocolo: Define o método de transferéncia de dados

O Operaéum navegador focado em oferecer uma experiéncia (por exemplo, http ou https).
otimizada em velocidade e eficiéncia. Com seu recurso de Turbo * Dominio: O dominio substitui o que seria um endereco IP
Opera, o navegador comprime dados, acelerando a navegagdo numérico por um nome fécil de lembrar, gracas ao Sistema
em redes lentas. : de Nomes de Dominio (DNS). Assim, os usudrios ndo preci-

sam memorizar sequéncias de nimeros para acessar sites,
pois o DNS traduz esses nomes em enderecos IP (por exem-
plo, www.google.com).
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