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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS: ASSUNTO.
ESTRUTURAGCAO DO TEXTO. IDEIAS PRINCIPAIS E SE-
CUNDARIAS. RELAGAO ENTRE AS IDEIAS. EFEITOS DE
SENTIDO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao 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 contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
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
dois processos € essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

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

O PROCESSO DE LEITURA

A leitura é uma atividade que vai além da decodificacao de
palavras. Ela envolve a interagdo entre o leitor, o texto e o con-
texto. O leitor, ao entrar em contato com o texto, traz consigo um
repertério prévio que inclui conhecimentos linguisticos, culturais
e experiéncias pessoais, elementos que influenciam diretamente
sua capacidade de interpretar. O texto, por sua vez, apresenta
informagdes organizadas em uma estrutura légica, que podem
ser explicitas ou implicitas. J4 o contexto refere-se ao ambiente
ou situagdo em que a leitura ocorre, o que também impacta a
interpretacao.

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

Esta € uma amostra
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> A Importancia da Leitura Critica
Além da compreensao literal, a leitura critica envolve ques-

tionar o texto, identificar possiveis vieses, entender o ponto

de vista do autor e considerar as implicagGes das informagoes
apresentadas. Um leitor critico ndo apenas entende o texto, mas
também reflete sobre ele, formando opinides fundamentadas.

A leitura e a interpretacdo de textos sdo habilidades es-
senciais que envolvem a identificagdo precisa de palavras,
expressoes, frases e paragrafos. Esses elementos, quando bem
compreendidos, permitem ao leitor ndo apenas captar o signifi-

¢ cado do texto, mas também interagir com ele de forma reflexiva
. e critica. Desenvolver essas competéncias exige pratica constan-

te e um olhar atento para as nuances da linguagem, tornando o
ato de ler uma experiéncia enriquecedora e transformadora.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-

i quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
i da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-

magdes diretamente do conteudo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que estd dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema, os fatos e
0s argumentos centrais.

> A Compreensdo 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

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas 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, inversGes sintaticas ou o

uso de conectores como conjungdes e preposi¢des requerem

atencdo redobrada para garantir que o leitor compreenda as
relagOes entre as ideias.

» Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.
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Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteuldo proposto pelo autor de forma plena.

» A Compreensao 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-
cada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

* Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informagdes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

* Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagao
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tagdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

v

Fatores que Influenciam a Compreensao

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

* Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior serd 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
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo 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 sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apods a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comegara a trazer suas préprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

A compreensdo textual € um processo que envolve a decodi-
ficacdo de elementos verbais e ndo-verbais, permitindo ao leitor
captar a mensagem essencial do conteudo. Ela exige atencao,
familiaridade com as estruturas linguisticas ou visuais e, muitas
vezes, 0 uso de recursos complementares, como diciondrios. Ao
dominar a compreensao, o leitor cria uma base sélida para inter-
pretar 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 sdo o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inUmeros formatos, como
livros, artigos, noticias, 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 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 lei-
tor captar as ideias expressas.

» Coesdo 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.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

* Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de
forma concisa e direta para transmitir uma mensagem
especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a andlise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

» Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, foto-
grafias, entre outros.
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MATEMATICA

CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS,
INTEIROS, RACIONAIS, IRRACIONAIS E REAIS; OPE-
RACOES FUNDAMENTAIS (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO, POTENCIACAO E RADICIA-
CAO), PROPRIEDADES DAS OPERACOES, MULTIPLOS E
DIVISORES, NUMEROS PRIMOS, MiNIMO MULTIPLO
COMUM, MAXIMO DIVISOR COMUM

A histéria dos conjuntos numéricos reflete a evolugdo do
pensamento matematico e a necessidade de representar dife-
rentes tipos de quantidades. Desde os tempos antigos, os seres
humanos sentiram a necessidade de contar e medir, o que levou
ao surgimento dos numeros naturais (N). Esses numeros, utiliza-
dos para a contagem e a representagao de quantidades inteiras
e positivas, foram essenciais nas primeiras civilizagdes, como a
sumeéria e a egipcia.

Com o desenvolvimento do comércio e a necessidade de
lidar com perdas e débitos, surgiu a nogdo de numeros negati- :
vos, levando a criagdo do conjunto dos nimeros inteiros (Z). Este

avango permitiu representar tanto ganhos quanto perdas, enri-
quecendo a aritmética da época.

A descoberta das fragGes, que sdo representadas pelos
numeros racionais (Q), marcou outro passo importante. Esses
numeros foram usados para expressar divisdes e proporgdes,

sendo fundamentais em atividades como agricultura, construgdo

e comércio.

No entanto, nem todas as quantidades podiam ser represen-

tadas por fragdes, levando a descoberta dos nimeros irracionais,
como a raiz quadrada de 2. Isso expandiu o conjunto dos nUmeros
racionais para formar os nimeros reais (R), que incluem tanto os
racionais quanto os irracionais e sdo essenciais para descrever
uma linha continua de valores.

Finalmente, no século XVI, os matematicos introduziram os

numeros complexos (C) para resolver equagdes que ndo tinham

solugBes no Conjunto dos Numeros Reais. Embora inicialmente :

abstratos, os numeros complexos encontraram aplicagdes prati-
cas significativas, especialmente na engenharia e na fisica.

Essa evolugdo histérica dos conjuntos numéricos ilustra
como a matematica tem se adaptado para resolver problemas

cada vez mais complexos, refletindo o progresso do conhecimen-

to humano ao longo dos séculos.

dos conjuntos de numeros naturais, inteiros, racionais, irracio-
nais, reais e complexos:

SOlm ~

uca®

Conjuntos Numéricos
O agrupamento de termos ou elementos que associam

: caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
: aplicamos essa ideia a matematica, se os elementos com ca-

racteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representa-
dos graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta ultima a
forma mais comum ao lidar com operagdes matematicas. Na re-

: presentagao extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
i Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
i incontavel de nimeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns

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

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

Nameros
inteiros

Ndameros
irracionais

I

COoNJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos numeros naturais é simbolizado pela letra N

A seguir, veremos as definicGes e as propriedades essenciais = © compreende os nimeros utilizados para contar e ordenar. Esse

- conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando

uma sequéncia infinita.
Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ...}
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O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

N* = {1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos numeros
naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Np =10, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos numeros na-
turais pares.

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

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

o S B

012345 6..

> Operagées com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operag¢des fundamentais: adi¢do e multiplicagdo.

Adigao de Numeros Naturais
A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo 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.

Subtra¢do de Numeros Naturais
E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operacgdo inversa da adi¢do. A subtragdo é vélida ape-
nas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero
do menor, ou seja, quando a-b tal que a = b.
Exemplo: 200— 193 = 7, onde 200 é o minuendo, 193 é o
subtraendo e 7 é a diferenga.

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

Multiplicagdao de Numeros Naturais
E a operacdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
unidades do segundo nimero, chamado multiplicador.
Exemplo: 3 x 5 = 15, onde 3 e 5 sdo os fatores e 15 é o
produto.
-3 vezes 5 é somar o niumero 3 cincovezes:3x5=3+3+3
+ 3+ 3 =15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “,
para indicar a multiplicagdo).

Divisao de Nimeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
quantas vezes o segundo esta contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nu-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdao é chamado
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos 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.

AMOSTRA

Dividendo

La
Ve

.q+

CI\ r<

Quociente

Principios fundamentais em uma divisdo de numeros
naturais

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

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

» A divisdao de um niimero natural n por zero nao é possivel,
pois, se admitissemos que o quociente fosse ¢, entdo pode-
riamos escrever: n + 0 = g e isto significariaque:n=0xq =
0 o que ndo é correto! Assim, a divisdo de n por 0 ndo tem
sentido ou ainda é dita impossivel.

Propriedades da Adigdo e da Multiplicagdo dos numeros
Naturais

Paratodoa,becemN

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

= 2) Comutativa da adicdo:a+b=b+a

* 3) Elemento neutro da adi¢do: a+0=a

= 4) Associativa da multiplicagdo: (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 subtra-

¢do:a.(b—c)=ab-ac

* 9) Fechamento: tanto a adigdo como a multiplicagdo de um

numero natural por outro nimero natural, continua como

resultado um numero natural.

Exemplos:

1) Em uma gréfica, a maquina utilizada para imprimir certo
tipo de calendario esta com defeito, e, apds imprimir 5 calenda-
rios perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), conforme mostra
0 esquema.

Considerando que, ao se imprimir um lote com 5 000 ca-
lendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos e o sexto saiu com
defeito e que essa mesma sequéncia se manteve durante toda a
impressao do lote, é correto dizer que o nimero de calendarios
perfeitos desse lote foi

(A) 3 642.

(B) 3 828.

(C) 4 093.

(D) 4 167.

(E) 4 256.
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS DO SISTEMA OPERACIONAL MICROSOFT WINDOWS 11 E VERSOES SUPERIORES: CONCEITOS
BASICOS E INTERFACE DO SISTEMA; AREA DE TRABALHO; MENU INICIAR; BARRA DE TAREFAS; EXPLORADOR DE
ARQUIVOS (BARRA DE COMANDOS, GUIAS, ACESSO RAPIDO E GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS E PASTAS); GEREN-
CIAMENTO DE ARQUIVOS, PASTAS E ATALHOS (CRIAR, COPIAR, MOVER, RECORTAR, COLAR, RENOMEAR, EXCLUIR,
RESTAURAR, COMPACTAR, EXTRAIR, PROPRIEDADES, CRIPTOGRAFAR E OCULTAR); LIXEIRA; CONFIGURACOES DO
WINDOWS (SISTEMA, BLUETOOTH E DISPOSITIVOS; REDE E INTERNET, PERSONALIZAGCAO, APLICATIVOS, CONTAS,
HORA E IDIOMA, ACESSIBILIDADE, PRIVACIDADE E SEGURANCA E WINDOWS UPDATE); GERENCIADOR DE TAREFAS
(PROCESSOS, DESEMPENHO E INICIALIZAGAO); CENTRAL DE NOTIFICACOES; JANELAS (MINIMIZAR, MAXIMIZAR,
RESTAURAR, FECHAR); NOCOES DE SEGURANCA; APLICACAO DE TECLAS DE ATALHOS; IDENTIFICAGAO E UTILIZAGCAO
DE NOMES VALIDOS PARA ARQUIVOS E PASTAS; TIPOS DE ARQUIVOS E EXTENSOES MAIS COMUNS; E USO DE TEV

DO E MOUSE PARA NAVEGAGCAO, ORGANIZACAO E CONFIGURAGAO DO SISTEMA

Winbows 11

» Elementos fundamentais da interface grafica
O Windows 11 utiliza uma interface grafica baseada em janelas, icones, menus, caixas de didlogo e painéis. A area de trabalho
funciona como superficie de acesso a arquivos, pastas, atalhos e recursos do sistema. Seu plano de fundo pode ser personalizado, e os
icones visiveis dependem das escolhas do usuario. Um atalho é uma referéncia para outro objeto, como programa, arquivo ou pasta;
excluir o atalho ndo apaga, por si s, o objeto original. Essa diferenga separa organizagao visual de armazenamento efetivo de dados.

Selecdo, abertura e menus de contexto

O mouse permite apontar, selecionar, abrir e arrastar objetos. Um clique com o botdo esquerdo normalmente seleciona; o duplo
cliqgue costuma abrir; o botdo direito apresenta um menu relacionado ao item; e a roda de rolagem desloca o contetdo. Pelo teclado,
Tab move o foco entre controles, Enter aciona o elemento focalizado, Esc fecha ou cancela certas interfaces temporarias e as teclas
de diregdo percorrem opgdes. Em listas, Ctrl auxilia a selecionar itens separados e Shift permite selecionar um intervalo continuo.
Arrastar um arquivo pode produzir efeitos diferentes conforme origem, destino e teclas modificadoras, por isso o local final deve ser
conferido.

» Menu Iniciar, barra de tarefas e central de notificagbes
O menu Iniciar concentra acesso a aplicativos, pesquisa, itens fixados, recursos da conta e comandos de energia. Pode ser aberto
pela tecla Windows ou pelo botdo correspondente. A pesquisa localiza programas, arquivos e configuragées por palavras digitadas. A
barra de tarefas permite iniciar aplicativos fixados, alternar entre janelas abertas e acessar recursos do sistema. Também pode reunir
Pesquisa, Visdo de Tarefas e bandeja do sistema. No Windows 11, o alinhamento central dos icones é comum por padrdo, embora
possa ser alterado nas opgGes de personalizagdo.

NotificacGes e configuragbes rapidas

A central de notificagbes relne avisos do sistema e de aplicativos. Windows + N abre a central e o calenddrio, permitindo
consultar mensagens pendentes. Windows + A abre as ConfiguracGes Rapidas, drea distinta para controles frequentes como rede,
volume e brilho quando o dispositivo oferece esse ajuste. O comportamento dos avisos pode ser alterado em Configuragdes > Sistema
> NotificagBes.
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A tabela diferencia componentes proximos visualmente, mas com fungdes préprias.

Elemento Finalidade principal Exemplo de uso
Menu Iniciar Localizar e iniciar recursos Abrir Configuragdes ou pesquisar um aplicativo
Barra de tarefas Alternar entre janelas e itens fixados Retornar a um programa aberto
Central de notificagcOes Concentrar alertas e mensagens Consultar um aviso ja exibido
Configuragdes Rapidas Alterar controles frequentes Trocar a rede Wi-Fi ou ajustar o volume

A comparagdo mostra que a barra de tarefas funciona como base de navegagao, o Iniciar como porta de acesso, a central como
repositdrio de avisos e as Configuracées Rapidas como painel de comandos imediatos. Identificar essa finalidade evita procurar
controles no local errado.

» Estados das janelas e disposi¢ao na tela
Janelas podem ser minimizadas, maximizadas, restauradas e fechadas. Minimizar remove a janela da darea visivel sem
necessariamente encerrar o aplicativo. Maximizar amplia a janela para ocupar o espacgo disponivel. Restaurar devolve uma janela
maximizada ou minimizada a um estado anterior compativel com sua posi¢do e tamanho. Fechar encerra a janela ativa; conforme
0 programa, algum processo associado pode permanecer em segundo plano. Alt + F4 fecha o item ativo. Windows + Seta para cima
maximiza, enquanto Windows + Seta para baixo pode restaurar ou minimizar de acordo com o estado atual.

Encaixe e alternancia entre tarefas

O encaixe organiza multiplos aplicativos na tela. Arrastar uma janela para uma borda pode posiciona-la em parte da area util, e
Windows + Z exibe layouts de encaixe disponiveis para o monitor. Alt + Tab alterna entre aplicativos, Windows + Tab abre a Visdo de
Tarefas e Windows + D mostra ou oculta a area de trabalho. Em um cenario com navegador, editor de texto e Explorador de Arquivos,
duas janelas podem permanecer lado a lado enquanto Alt + Tab leva rapidamente a terceira. O recurso melhora a organizagdo sem
exigir redimensionamento manual repetitivo.

EXPLORADOR DE ARQUIVOS, ARQUIVOS, PASTAS E ATALHOS

» Estrutura e navegag¢ao no Explorador de Arquivos
O Explorador de Arquivos gerencia arquivos e pastas locais, removiveis, de rede e conteldos sincronizados quando configurados.
Windows + E abre sua janela, que relne painel de navegacao, drea de conteldo, barra de enderegos, pesquisa e barra de comandos.
A barra de comandos apresenta ac¢des ligadas a sele¢do, como criar, recortar, copiar, colar, renomear, excluir, classificar e alterar a
exibicdo; a disponibilidade varia conforme o item.

Guias, pagina Inicial e Acesso rapido

As guias permitem trabalhar com pastas diferentes na mesma janela. Ctrl + T abre uma nova guia, Ctrl + Tab avanca, Ctrl + Shift
+ Tab retorna e Ctrl + W fecha a guia ativa. A pdgina Inicial organiza acessos relevantes, enquanto o Acesso rapido mantém pastas
fixadas. Fixar uma pasta cria um ponto de acesso, ndo uma copia, e ndo muda sua localizagdo real.

» Criagdo, copia, movimentagao, renomeacao e exclusao
Ctrl + Shift + N cria uma pasta no local atual. O comando Novo também pode criar tipos de arquivo associados a aplicativos e,
quando disponivel, um Atalho que aponta para outro objeto. Copiar preserva o original; Recortar prepara a movimentacdo; Colar
conclui a operagdo no destino. Ctrl + C, Ctrl + X e Ctrl + V executam essas agbes, e F2 renomeia o item sem mudar seu conteudo. Antes
de colar ou arrastar, a barra de enderecos confirma o destino. Atalhos, por serem objetos de referéncia, também podem ser copiados,
movidos, renomeados ou excluidos sem que essas a¢des alterem automaticamente o arquivo, a pasta ou o aplicativo de destino.

Lixeira e restauragdao

A exclusdo comum de um item em local compativel costuma envia-lo para a Lixeira. Enquanto permanecer ali, o0 comando
Restaurar pode devolvé-lo a localizagdo original. Shift + Delete solicita exclusdo sem envio a Lixeira, e certos dispositivos, locais de
rede ou configuracdes podem também ndo utilizar esse mecanismo. Esvaziar a Lixeira libera o espago ocupado por seus itens e
elimina a possibilidade de restauragdo pela prépria interface.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ATRIBUICOES DO EMPREGO

NATUREZA E FUNDAMENTOS DAS ATRIBUIcaES DO EMPREGO NA AREA DE RECURSOS HUMANOS

» Conceito de atribuigdo funcional e sua base institucional

A atribuicdo funcional corresponde ao conjunto de atividades, responsabilidades e competéncias técnicas que um determinado
emprego ou cargo reune dentro da estrutura organizacional. Diferentemente de uma tarefa isolada, a atribui¢cdo representa um bloco
coerente de atuagdo que justifica a existéncia daquele posto de trabalho e que orienta tanto o recrutamento quanto a avaliagdo de
desempenho do ocupante. Em organizagGes publicas e privadas que mantém quadro préprio de pessoal, as atribuigdes costumam
estar formalizadas em instrumentos normativos internos, como planos de cargos e salarios, regulamentos de pessoal ou descri¢es
de cargo, que detalham o escopo de atuagdo esperado, os requisitos de qualificagdo e os niveis de complexidade associados a cada
posigdo.

Distingdo entre cargo, emprego e funcdo

Para compreender adequadamente o alcance das atribuigdes, é necessdrio distinguir trés categorias que frequentemente se
confundem na linguagem cotidiana das organizagGes. O cargo representa a unidade basica de organizagdo do trabalho, dotada de
denominacgdo propria, atribui¢des especificas e remuneragdo correspondente, criada por ato normativo e preenchida mediante
processo seletivo formal. O emprego, por sua vez, designa o vinculo de trabalho regido pelas normas celetistas, no qual o trabalhador
ocupa uma posi¢cdo com atribuicGes definidas, mas sob regime contratual de natureza privada, mesmo quando o empregador integra
a administracdo indireta. Ja a fungdo consiste no conjunto de atribuicGes exercidas de maneira transitéria ou em carater de confiancga,
sem necessariamente corresponder a um cargo ou emprego permanente, podendo ser atribuida a um empregado ja investido em
outro posto. Essa distingao é relevante porque determina o regime juridico aplicavel, as garantias do trabalhador e os mecanismos de
alteracdo das atribuicdes ao longo do tempo.

Base juridico-institucional das atribuigées

As atribuicdes de um emprego decorrem de multiplas fontes normativas que se complementam. Em primeiro lugar, ha a
legislagdo trabalhista geral, que estabelece parametros minimos de prote¢do ao trabalhador e limites para a modificagdao unilateral
das condig¢des de trabalho. Em segundo lugar, existem os regulamentos internos da organizagdo, como estatutos sociais, planos de
carreira e manuais de descri¢cdo de cargos, que detalham especificamente o que se espera de cada posi¢cdo. Em terceiro lugar, os
instrumentos coletivos de trabalho, como acordos e convengdes coletivas, podem acrescentar ou especializar atribuicGes previstas
genericamente na norma interna. A convergéncia dessas fontes exige que o profissional responsavel pela gestdo de pessoas mantenha
constante atualizagcdo sobre eventuais alteragbes normativas que repercutam no desenho das atribui¢des, evitando tanto a omissdo
de responsabilidades devidas quanto a exigéncia de atividades estranhas ao escopo contratado.

> Natureza técnica, consultiva e multidisciplinar da atuagao

O exercicio de um emprego voltado a administragdo geral e a gestdo de pessoas possui natureza eminentemente técnica, pois
pressupde dominio de conhecimentos especializados em dreas como legislacdo trabalhista, comportamento organizacional, técnicas
de recrutamento e sele¢do, administragdo de cargos e saldrios, e gestdo de treinamento e desenvolvimento. Essa natureza técnica
ndo se limita a aplicagdo mecanica de procedimentos, mas envolve a capacidade de interpretar situagdes concretas, avaliar riscos e
propor solugBes adequadas ao contexto organizacional especifico. Paralelamente, a atuagdo possui carater consultivo, na medida em
que o profissional frequentemente orienta gestores de outras areas sobre questdes relacionadas a pessoal, sem necessariamente
deter poder decisorio final sobre a matéria, cabendo-lhe antes subsidiar a decisdo com informacgGes técnicas precisas.
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Interface com areas correlatas da organizacdo

As atribuicGes do emprego ndo se desenvolvem isoladamente, mas em constante interface com outras dreas funcionais. A
articulagdo com o departamento juridico é indispensavel para a analise de riscos trabalhistas e para a validagdo de minutas contratuais
e de politicas internas. A interlocu¢do com a area financeira e orgamentdria é necessaria para o planejamento de despesas com
pessoal, incluindo folha de pagamento, encargos e beneficios. Ja a relagdo com as dreas operacionais e de negdcio permite que as
decisdes de pessoal estejam alinhadas as necessidades concretas de cada setor, evitando que o planejamento de forga de trabalho
seja elaborado de forma dissociada da realidade produtiva da organizagdo. Essa interdependéncia reforga a natureza transversal do
emprego, que atua como elemento de conexdo entre diferentes nucleos de decisdo organizacional.

A tabela apresentada abaixo traz um comparativo entre os trés institutos juridico-funcionais mencionados, destacando seus
elementos distintivos quanto a origem, a estabilidade e ao regime de alteragdo das atribuigdes.

Instituto Origem Natureza do vinculo Estabilidade das atribui¢des
Criagdo por ato normativo - . =
Cargo saop e Estatutdrio ou estrutural Alta, exige novo ato para alteragdo
especifico
. Moderada, admite aditivos
Emprego Contrato de trabalho Celetista .
contratuais
Funcio Designagdo tempordria ou de Acessdrio a cargo ou Baixa, pode cessar a qualquer
¢ confianga emprego momento

A leitura comparativa evidencia que a estabilidade das atribuicBes varia conforme o instituto considerado, o que tem
consequéncias praticas diretas para a gestdo de pessoas. Um emprego cujas atribuicées estdo consolidadas em contrato formal
oferece maior previsibilidade tanto para o trabalhador quanto para a organizagdo, reduzindo a margem de disputas sobre o que
efetivamente compde o escopo de atuagdo. Ja atribui¢cdes vinculadas a fungdes de confianga exigem maior cuidado documental,
uma vez que sua natureza transitdria pode gerar incertezas sobre direitos e deveres no momento de eventual cessagdo do exercicio.

COMPETENCIAS TECNICAS E COMPORTAMENTAIS EXIGIDAS NO EXERCICIO DO EMPREGO

» Competéncias técnicas associadas ao desempenho das atribui¢oes

O exercicio pleno das atribuicdes de um emprego na area de administracdo e gestdo de pessoas exige um conjunto de
competéncias técnicas que vao além do conhecimento tedrico, abrangendo também a capacidade de aplicagdo pratica em contextos
organizacionais variados. Entre essas competéncias, destaca-se o dominio normativo, que compreende o conhecimento atualizado
da legislagdo trabalhista e previdencidria, das normas regulamentadoras de seguranga e saude ocupacional, e dos instrumentos
coletivos aplicaveis a categoria profissional envolvida. Esse dominio normativo ndo é estatico, pois a legislagdo trabalhista passa
por atualizagdes frequentes que impactam diretamente rotinas de admissdo, remuneragdo e desligamento, exigindo do profissional
postura de atualizagdo continua.

Dominio procedimental e instrumentagao tecnoldgica

Além do conhecimento normativo, as atribuigdes do emprego demandam dominio procedimental sobre os fluxos internos de
trabalho, como os ritos de admissdo, os procedimentos de apuracdo de jornada, os processos de avaliacdo de desempenho e os
tramites de desligamento. Esse dominio procedimental é cada vez mais mediado por sistemas de informacgdo especializados, que
automatizam etapas antes realizadas manualmente e exigem do profissional capacidade de operar plataformas de gestdo de recursos
humanos, folha de pagamento e obrigagGes acessdrias trabalhistas. A instrumentagdo tecnoldgica ndo substitui o julgamento técnico,
mas amplia a capacidade de analise ao disponibilizar indicadores e relatérios que subsidiam decisdes mais fundamentadas sobre a
forga de trabalho.

Capacidade analitica e de resolugdo de problemas

Outra competéncia técnica relevante é a capacidade analitica, entendida como a habilidade de interpretar dados quantitativos e
qualitativos sobre a for¢a de trabalho para identificar tendéncias, antecipar riscos e propor interveng¢des corretivas. Essa capacidade
se manifesta, por exemplo, na leitura de indicadores de rotatividade, absenteismo e clima organizacional, que fornecem subsidios
para o aprimoramento de politicas de gestdo de pessoas. A resolugdo de problemas, por sua vez, envolve a habilidade de diagnosticar
situagdes conflituosas ou disfuncionais no ambiente de trabalho e de propor solugdes que equilibrem os interesses da organizagdo
com os direitos e expectativas dos trabalhadores.

,,,,,,,,,, - Qoliicio

a solugao para o seu concursol

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquira o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/farmacia-ipam-analista-recursos-humanos?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-174ST-26-IPAM-CAXIAS-RS-ANAL-RH

