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ÍNDICEAMOSTRA

A leitura e a interpretação de textos são habilidades es-
senciais que envolvem a identificação precisa de palavras, 
expressões, frases e parágrafos. Esses elementos, quando bem 
compreendidos, permitem ao leitor não apenas captar o signifi-
cado do texto, mas também interagir com ele de forma reflexiva 
e crítica. Desenvolver essas competências exige prática constan-
te e um olhar atento para as nuances da linguagem, tornando o 
ato de ler uma experiência enriquecedora e transformadora.

Conceito de Compreensão

A compreensão de um texto é o ponto de partida para qual-
quer análise textual. Ela representa o processo de decodificação 
da mensagem explícita  , ou seja, a habilidade de extrair infor-
mações diretamente do conteúdo apresentado pelo autor, sem 
a necessidade de agregar inferências ou significados subjetivos. 
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que está dito de maneira clara, reconhecendo os 
elementos essenciais da comunicação, como o tema , os fatos e 
os argumentos centrais.

 ▸ A Compreensão em Textos Verbais
Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-

lada como principal meio de comunicação, a compreensão passa 
pela habilidade de ler com atenção e reconhecer as estruturas 
linguísticas. Isso inclui:

 ▪ Vocabulário : O entendimento das palavras usadas no 
texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-
prometer a compreensão, tornando necessário o uso de 
dicionários ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o 
significado.
 ▪ Sintaxe: A maneira como as palavras estão organizadas em 

frases e parágrafos também influencia o processo de com-
preensão. Sentenças complexas, inversões sintáticas ou o 
uso de conectores como conjunções e preposições requerem 
atenção redobrada para garantir que o leitor compreenda as 
relações entre as ideias.
 ▪ Coesão e coerência: são dois pilares essenciais da com-

preensão. Um texto coeso é aquele cujas ideias estão 
bem conectadas, e a coerência se refere à lógica interna 
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e 
compreensível.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensão exige 
a decodificação de todas essas estruturas. É a partir dessa leitura 
atenta e detalhada que o leitor poderá garantir que absorveu o 
conteúdo proposto pelo autor de forma plena.

A compreensão e a interpretação de textos são habilidades 
essenciais para que a comunicação alcance seu objetivo de forma 
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, 
propagandas ou imagens, é necessário que o leitor seja capaz de 
entender o conteúdo proposto e, além disso, atribuir significados 
mais amplos ao que foi lido ou visto. 

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
são e interpretação, bem como reconhecer que um texto pode 
ser  verbal (composto por palavras) ou não-verbal (constituído 
por imagens, símbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem 
explícita, ou seja, captar o que está diretamente apresentado. Já 
a interpretação vai além da compreensão, exigindo que o leitor 
utilize seu repertório pessoal e conhecimentos prévios para gerar 
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses 
dois processos é essencial não apenas para a leitura cotidiana, 
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a 
análise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distinção entre compreensão e interpretação é crucial, 
pois permite ao leitor ir além do que está explícito, alcançando 
uma leitura mais crítica e reflexiva.

O processo de leitura

A leitura é uma atividade que vai além da decodificação de 
palavras. Ela envolve a interação entre o leitor, o texto e o con-
texto. O leitor, ao entrar em contato com o texto, traz consigo um 
repertório prévio que inclui conhecimentos linguísticos, culturais 
e experiências pessoais, elementos que influenciam diretamente 
sua capacidade de interpretar. O texto, por sua vez, apresenta 
informações organizadas em uma estrutura lógica, que podem 
ser explícitas ou implícitas. Já o contexto refere-se ao ambiente 
ou situação em que a leitura ocorre, o que também impacta a 
interpretação.

Um bom leitor é aquele que consegue relacionar esses três 
elementos, identificando não apenas o significado literal das pa-
lavras e frases, mas também os sentidos implícitos, as intenções 
do autor e os elementos subjacentes que complementam a men-
sagem textual.

 ▸ A Importância da Leitura Crítica
Além da compreensão literal, a leitura crítica envolve ques-

tionar o texto, identificar possíveis vieses, entender o ponto 
de vista do autor e considerar as implicações das informações 
apresentadas. Um leitor crítico não apenas entende o texto, mas 
também reflete sobre ele, formando opiniões fundamentadas.

TEXTOS: LEITURA, COMPREENSÃO E INTERPRETAÇÃO 
DE TEXTOS

LÍNGUA PORTUGUESA
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Textos Verbais e Não-Verbais

Na comunicação, os textos podem ser classificados em duas 
categorias principais:verbais e não-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 são aqueles constituídos pela linguagem 

escrita ou falada, onde as palavras são o principal meio de co-
municação. Eles estão presentes em inúmeros formatos, como 
livros, artigos, notícias, discursos, entre outros. A linguagem 
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que 
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de 
forma coesa e compreensível.

Características dos Textos Verbais:
 ▪ Estrutura Sintática: As frases seguem uma ordem gramati-

cal que facilita a decodificação da mensagem.
 ▪ Uso de Palavras: As palavras são escolhidas com base em 

seu significado e função dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.
 ▪ Coesão e Coerência: A conexão entre frases, parágrafos e 

ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha 
de raciocínio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
 ▪ Livros e artigos: Onde há um desenvolvimento contínuo 

de ideias, apoiado em argumentos e explicações detalhadas.
 ▪ Diálogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-

ções mais diretas e dinâmicas.
 ▪ Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de 

forma concisa e direta para transmitir uma mensagem 
específica.

A compreensão de um texto verbal envolve a decodificação 
de palavras e a análise de como elas se conectam para cons-
truir significado. É essencial que o leitor identifique o tema, os 
argumentos centrais e as intenções do autor, além de perceber 
possíveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

 ▸ Textos Não-Verbais
Os textos não-verbais utilizam elementos visuais para se 

comunicar, como imagens, símbolos, gestos, cores e formas. 
Embora não usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e são amplamente utilizados em 
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalização, foto-
grafias, entre outros.

Características dos Textos Não-Verbais:
 ▪ Imagens e símbolos: Carregam significados culturais e con-

textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

 ▸ A Compreensão em Textos Não-Verbais
Além dos textos verbais, a compreensão se estende aos 

textosnão-verbais  , que utilizam símbolos, imagens, gráficos ou 
outras representações visuais para transmitir uma mensagem. 
Exemplos de textos não-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infográficos e até gestos em uma linguagem de sinais. 

A compreensão desses textos exige uma leitura visual agu-
çada, na qual o observador decodifica os elementos presentes, 
como:

 ▪ Cores: As cores desempenham um papel comunicativo 
importante em muitos contextos, evocando emoções ou 
sugerindo informações adicionais. Por exemplo, em um grá-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas 
de dados.
 ▪ Formas e símbolos: Cada forma ou símbolo em um texto 

visual pode carregar um significado próprio, como sinais de 
trânsito ou logotipos de marcas. A correta interpretação des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor 
sobre seu uso.
 ▪ Gestos e expressões: Em um contexto de comunicação 

corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tação oral acompanhada de gestos, a compreensão se dá ao 
identificar e entender as nuances de cada movimento.

 ▸ Fatores que Influenciam a Compreensão
A compreensão, seja de textos verbais ou não-verbais, pode 

ser afetada por diversos fatores, entre eles:
 ▪ Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor 

estiver com o tema abordado, maior será sua capacidade de 
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que já conhece 
o contexto histórico de um fato poderá compreender melhor 
uma notícia sobre ele.
 ▪ Contexto: O ambiente ou a situação em que o texto é 

apresentado também influencia a compreensão. Um texto 
jornalístico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histórico ou social.
 ▪ Objetivos da leitura: O propósito com o qual o leitor abor-

da o texto impacta a profundidade da compreensão. Se a 
leitura for para estudo, o leitor provavelmente será mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

 ▸ Compreensão como Base para a Interpretação
A compreensão é o primeiro passo no processo de leitura e 

análise de qualquer texto. Sem uma compreensão clara e obje-
tiva, não é possível seguir para uma etapa mais profunda, que 
envolve a interpretação e a formulação de inferências. Somente 
após a decodificação do que está explicitamente presente no 
texto, o leitor poderá avançar para uma análise mais subjetiva 
e crítica, onde ele começará a trazer suas próprias ideias e refle-
xões sobre o que foi lido.

A compreensão textual é um processo que envolve a decodi-
ficação de elementos verbais e não-verbais, permitindo ao leitor 
captar a mensagem essencial do conteúdo. Ela exige atenção, 
familiaridade com as estruturas linguísticas ou visuais e, muitas 
vezes, o uso de recursos complementares, como dicionários. Ao 
dominar a compreensão, o leitor cria uma base sólida para inter-
pretar textos de maneira mais profunda e crítica.
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Relação de Inclusão

A relação de inclusão aponta se tal conjunto está contido (C), 
não está contido (Ȼ) ou se um conjunto contém o outro (Ɔ), por 
exemplo:

A = {a,e,i,o,u}
B = {a,e,i,o,u,m,n,o}
C = {p,q,r,s,t}

Logo:
A C B (A está contido em B, ou seja, todos os elementos de 

A estão em B);
C Ȼ B (C não está contido em B, na medida em que os ele-

mentos do conjunto são diferentes);
B Ɔ A (B contém A, donde os elementos de A estão em B).

Conjunto Vazio

O conjunto vazio é o conjunto em que não há elementos; é 
representado por duas chaves { } ou pelo símbolo Ø. Note que o 
conjunto vazio está contido (C) em todos os conjuntos.

União, Intersecção e Diferença entre Conjuntos

A união dos conjuntos, representada pela letra (U), corres-
ponde a união dos elementos de dois conjuntos, por exemplo:

A = {a,e,i,o,u}
B = {1,2,3,4}

Logo:
AB = {a,e,i,o,u,1,2,3,4}.

A intersecção dos conjuntos, representada pelo símbolo (∩), 
corresponde aos elementos em comum de dois conjuntos, por 
exemplo:

C = {a, b, c, d, e} ∩ D = {b, c, d}

Logo:
CD = {b, c, d}

A teoria dos conjuntos é a teoria matemática capaz de agru-
par elementos1.

Dessa forma, os elementos (que podem ser qualquer coisa: 
números, pessoas, frutas) são indicados por letra minúscula e de-
finidos como um dos componentes do conjunto.

Exemplo: o elemento “a” ou a pessoa “x”

Assim, enquanto os elementos do conjunto são indicados 
pela letra minúscula, os conjuntos, são representados por letras 
maiúsculas e, normalmente, dentro de chaves ({ }).

Além disso, os elementos são separados por vírgula ou pon-
to e vírgula, por exemplo:

A = {a,e,i,o,u}

Diagrama de Euler-Venn

No modelo de Diagrama de Euler-Venn (Diagrama de Venn), 
os conjuntos são representados graficamente:

Relação de Pertinência

A relação de pertinência é um conceito muito importante na 
“Teoria dos Conjuntos”.

Ela indica se o elemento pertence (e) ou não pertence (ɇ) ao 
determinado conjunto, por exemplo:

D = {w,x,y,z}
Logo:
w e D (w pertence ao conjunto D);
j ɇ D (j não pertence ao conjunto D).

1  https://www.todamateria.com.br/teoria-dos-conjuntos/

NÚMEROS E CONJUNTOS: FUNDAMENTOS DA TEORIA 
DOS CONJUNTOS

MATEMÁTICA
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A diferença entre conjuntos corresponde ao conjunto de elementos que estão no primeiro conjunto, e não aparecem no segun-
do, por exemplo:

A = {a, b, c, d, e} – B = {b, c, d}

Logo:
A-B = {a,e}

Igualdade dos Conjuntos

Na igualdade dos conjuntos, os elementos de dois conjuntos são idênticos, por exemplo nos conjuntos A e B:
A = {1,2,3,4,5}
B = {3,5,4,1,2}

Logo:
A = B (A igual a B).

Conjuntos Numéricos

Os conjuntos numéricos são formados pelos:
 ▪ Números Naturais: N = {0, 1, 2, 3, 4, 5, 6, 7, 8, 9, 10, 11, 12...}.
 ▪ Números Inteiros: Z = {..., -3, -2, -1, 0, 1, 2, 3...}.
 ▪ Números Racionais: Q = {..., -3, -2, -1, 0, 1, 2, 3,4,5,6...}.
 ▪ Números Irracionais: I = {..., √2, √3, √7, 3, 141592…}.
 ▪ Números Reais (R): N (números naturais) + Z (números inteiros) + Q (números racionais) + I (números irracionais).

Acredita-se que a necessidade de criação de números surgiu da necessidade de contar, seja o número de animais, alimentos ou 
outros itens. Com a evolução, herdamos características como cinco dedos em cada mão e cinco dedos em cada pé, tornando natural 
que os primeiros sistemas de numeração usassem as bases 10 (decimal) e 20 (vigesimal). Em eletrônica e computação, as bases mais 
utilizadas para sistemas de numeração são:

 ▪  Decimal (Base 10)
 ▪  Binária (Base 2)
 ▪  Octal (Base 8)
 ▪  Hexadecimal (Base 16)

SISTEMA DE NUMERAÇÃO DECIMAL
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Controle de acesso, fiscalização, identificação e registro

 ▸ Fundamentos do controle de acesso

Finalidade operacional da portaria
O controle de acesso é o conjunto de procedimentos destinados a permitir, restringir, orientar e registrar a entrada, a permanência 

e a saída de pessoas, veículos, materiais e prestadores de serviço em uma edificação ou área institucional. A atuação do porteiro deve 
combinar atenção, urbanidade, impessoalidade e cumprimento das regras internas. A função não se reduz a abrir e fechar portões: 
envolve observar o fluxo, conferir autorizações, identificar situações incompatíveis com a rotina do local e encaminhar corretamente 
cada demanda.

A fiscalização na portaria deve ocorrer de forma contínua e proporcional ao risco do ambiente. Isso significa observar 
movimentações, horários, áreas de circulação e comportamentos que destoem do padrão esperado, sem constrangimentos indevidos. 
A abordagem precisa ser objetiva, respeitosa e limitada às atribuições funcionais. Quando houver dúvida sobre uma autorização, o 
procedimento mais seguro é confirmar a informação pelos canais internos definidos, evitando improvisações e decisões baseadas 
apenas em familiaridade pessoal.

Critérios de autorização e restrição
A autorização de entrada deve decorrer de regra previamente estabelecida pela instituição. Moradores, servidores, alunos, 

visitantes, fornecedores, entregadores e equipes de manutenção podem ter procedimentos distintos, conforme a natureza do local. O 
porteiro deve conhecer essas diferenças e aplicá-las de modo uniforme. Pessoas conhecidas não devem ser dispensadas de controles 
obrigatórios quando a norma interna exigir identificação ou registro.

O bloqueio de acesso também precisa seguir critérios objetivos. A negativa de entrada pode decorrer da ausência de autorização, 
da impossibilidade de confirmar o vínculo, da apresentação de documentação incompatível com o procedimento, da tentativa de 
acessar área restrita ou de situação que represente risco imediato. Nessas hipóteses, o porteiro deve manter postura profissional, 
explicar a necessidade do procedimento quando isso for apropriado e acionar o responsável interno sempre que a decisão ultrapassar 
sua competência.

 ▸ Identificação e registro de entradas e saídas

Conferência de identidade e finalidade da visita
A identificação permite vincular a pessoa à finalidade declarada para o ingresso. Dependendo da política da instituição, podem 

ser solicitados nome, documento de identificação, empresa de origem, pessoa ou setor procurado, horário de entrada e motivo da 
visita. O porteiro deve coletar apenas os dados previstos no procedimento interno, evitando anotações desnecessárias ou exposição 
pública de informações pessoais.

O registro deve ser legível, completo e feito no momento adequado. Sistemas eletrônicos, livros próprios ou formulários podem 
ser utilizados, desde que se preserve a sequência das ocorrências. O porteiro não deve preencher informações retroativamente com 
base em suposição. Se houver erro material, a correção precisa manter a rastreabilidade conforme a rotina da instituição.

PORTARIA: CONTROLE DE ACESSO: FISCALIZAÇÃO, IDENTIFICAÇÃO E REGISTRO; RECEPÇÃO E ENCAMINHAMENTO. 
ROTINAS DE PORTARIA. VIGILÂNCIA PATRIMONIAL. MEDIDAS DE SEGURANÇA. 

CONHECIMENTOS 
ESPECÍFICOS
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A comparação abaixo mostra funções diferentes dentro do mesmo processo de controle:

Atividade Objetivo Cuidado principal

Identificação Confirmar quem solicita acesso Verificar os dados exigidos sem exposição indevida

Autorização Confirmar se o ingresso é permitido Consultar regra ou responsável competente

Registro Documentar o fluxo Manter dados completos, legíveis e cronológicos

Fiscalização Acompanhar o cumprimento das regras Observar sem ultrapassar as atribuições funcionais

Essas atividades são complementares. Identificar alguém não significa, por si só, autorizar sua entrada; registrar a presença 
também não substitui a confirmação da autorização. O porteiro precisa perceber essa diferença para que o procedimento não se 
torne meramente burocrático.

Controle de materiais, chaves e volumes
Quando a rotina incluir controle de chaves, encomendas, equipamentos ou outros bens, a entrega e o recebimento devem seguir 

registro definido. O responsável pela portaria precisa evitar empréstimos informais de chaves, entrega de objetos a pessoas não 
identificadas ou recebimento de materiais sem indicação clara de destinatário. Em locais com áreas restritas, a custódia temporária 
de chaves deve permitir saber quem retirou, quando retirou e quando devolveu.

Antes de adotar providências de rotina, alguns pontos podem orientar a atuação:
 ▪ Confirmar a identidade da pessoa quando o procedimento interno exigir.
 ▪ Verificar a finalidade do acesso e a existência de autorização correspondente.
 ▪ Registrar os dados previstos de forma clara e cronológica.
 ▪ Comunicar divergências ou recusas ao responsável definido pela instituição.

O controle de acesso é mais eficiente quando esses passos são executados com regularidade, sem privilégios pessoais e sem 
criação de regras próprias pelo porteiro.

Tratamento de exceções e inconsistências
Situações excepcionais exigem cuidado para que a urgência alegada não elimine controles essenciais. Uma pessoa pode afirmar 

que foi chamada por determinado setor, que esqueceu documento ou que precisa entrar rapidamente. O porteiro deve buscar 
confirmação por meio institucional, sem criar atalhos por conta própria. Quando a confirmação não for possível, a solução deve ser 
encaminhada ao responsável competente. O princípio é simples: exceções devem ser autorizadas por quem possui competência para 
isso, e não transformadas em permissões informais.

Também podem ocorrer divergências entre cadastro, identificação apresentada e informação fornecida pelo visitante. Nesses 
casos, o porteiro deve interromper a liberação, verificar os dados necessários e registrar a situação se o procedimento assim 
determinar. A conferência deve ser discreta, evitando exposição da pessoa diante de terceiros. Esse cuidado reduz tanto o risco de 
acesso indevido quanto a possibilidade de constrangimento causado por uma conclusão precipitada.

Recepção, encaminhamento e rotinas de portaria

 ▸ Recepção de pessoas e atendimento inicial

Postura profissional e comunicação
A recepção é o primeiro contato entre o público e a instituição. O porteiro deve acolher a pessoa com educação, identificar a 

demanda e orientar o encaminhamento correto. A comunicação precisa ser clara, breve e respeitosa, especialmente quando houver 
necessidade de aguardar autorização. Informações internas sensíveis, localização de setores restritos, rotinas de segurança ou dados 
pessoais de terceiros não devem ser divulgados apenas porque foram solicitados.

A postura profissional inclui atenção ao interlocutor e ao ambiente simultaneamente. Durante o atendimento, o porteiro não deve 
perder a percepção sobre portões, entradas, câmeras, interfone, circulação e demais pontos sob sua responsabilidade. Conversas 
prolongadas, uso pessoal de telefone ou afastamentos desnecessários podem reduzir a capacidade de resposta da portaria.

Encaminhamento e espera controlada
O encaminhamento consiste em direcionar a pessoa ao setor, servidor, morador ou responsável adequado, respeitando as regras 

de circulação. Em algumas instituições, o visitante pode receber orientação verbal; em outras, deve aguardar na recepção ou ser 
acompanhado. O porteiro deve seguir o procedimento previsto e evitar autorizar deslocamento livre quando houver restrição de 
áreas.

A espera também precisa ser organizada. Pessoas aguardando atendimento não devem bloquear rotas de circulação, portões ou 
acessos de emergência. Quando o visitante não for atendido ou a autorização não puder ser confirmada, cabe informar a situação 
com cortesia e aplicar a regra definida para encerramento do atendimento.
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