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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEX-
TOS. INTERPRETACAO E ORGANIZACAO INTERNA DO
TEXTO

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpretagdo, que nada
mais é do que as conclusdes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta sera localizada no
proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estad explicito no texto, ou seja, na identificacdo da
mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente,
fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber,
compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a
mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propodsito comunicativo, que € informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao conteddo, ou melhor,
os resultados aos quais chegamos por meio da associagao das
ideias e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente,
interpretar é decodificar o sentido de um texto por indugéo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é
resultado da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo
assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos
Para compreender melhor a compreensao e interpretagao
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar
Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos
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A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituicdo garante o direito a educagéio para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.
(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educacgdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Resolugdo:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagao, incluindo
as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacgdo, além das que nao apresentam essas condigdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.

Organizagao Interna
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LINGUA PORTUGUESA

Uma boa redagdo é dividida em ideias relacionadas entre si
ajustadas a uma ideia central que norteia todo o pensamento do
texto. Um dos maiores problemas nas redagGes é estruturar as
ideias para fazer com que o leitor entenda o que foi dito no texto.
Fazer uma estrutura no texto para poder guiar o seu pensamento
e o do leitor.

Paragrafo

O paragrafo organizado em torno de uma ideia-nucleo, que
é desenvolvida por ideias secundarias. O paragrafo pode ser
formado por uma ou mais frases, sendo seu tamanho variavel.
No texto dissertativo-argumentativo, os paragrafos devem
estar todos relacionados com a tese ou ideia principal do texto,
geralmente apresentada na introdugdo.

Embora existam diferentes formas de organizagdo de
paragrafos, os textos dissertativo-argumentativos e alguns
géneros jornalisticos apresentam uma estrutura-padrdo. Essa
estrutura consiste em trés partes: a ideia-nucleo, as ideias
secundarias (que desenvolvem a ideia-nlcleo) e a conclusdo
(que reafirma a ideia-bdsica). Em pardgrafos curtos, é raro haver
conclusdo.

— Introdugdo: faz uma rapida apresentagdo do assunto e ja
traz uma ideia da sua posi¢do no texto, € normalmente aqui que
vocé ira identificar qual o problema do texto, o porque ele esta
sendo escrito. normalmente o tema e o problema sdo dados pela
propria prova.

—Desenvolvimento: elabora melhor o tema com argumentos
e ideias que apoiem o seu posicionamento sobre o assunto.
E possivel usar argumentos de varias formas, desde dados
estatisticos até citagOes de pessoas que tenham autoridade no
assunto.

— Conclusdo: faz uma retomada breve de tudo que foi
abordado e conclui o texto. Esta uUltima parte pode ser feita de
varias maneiras diferentes, é possivel deixar o assunto ainda
aberto criando uma pergunta reflexiva, ou concluir o assunto
com as suas proprias conclusdes a partir das ideias e argumentos
do desenvolvimento.

— Conectivo: outro aspecto que merece especial atengdo sdo
os conectores. S3o responsaveis pela coesdo do texto e tornam
a leitura mais fluente, visando estabelecer um encadeamento
I6gico entre as ideias e servem de ligagdo entre o pardgrafo, ou
no interior do periodo, e o topico que o antecede.

Saber usa-los com precisdo, tanto no interior da frase,
guanto ao passar de um enunciado para outro, é uma exigéncia
também para a clareza do texto.

Sem o0s conectores (pronomes relativos, conjungdes,
advérbios, preposigdes, palavras denotativas) as ideias ndo
fluem, muitas vezes o pensamento ndo se completa, e o texto
torna-se obscuro, sem coeréncia.Esta estrutura é uma das mais
utilizadas em textos argumentativos, e por conta disso é mais
facil para os leitores.

Existem diversas formas de se formar cada etapa dessa
estrutura de texto, entretanto, apenas segui-la ja leva ao
pensamento mais direto.

ol

ELEMENTOS DE CONSTRUCAO DO TEXTO E SEU SENTI-
DO, TIPOLOGIAS E GENEROS DO TEXTUAIS (TEXTOS LI-
TERARIOS E NAO LITERARIOS)

Defini¢oes e diferenciac¢do: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificagdo
baseada na forma de comunicagdo.

Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no
interior dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A
definicdo de um género textual é feita a partir dos contetdos
tematicos que apresentam sua estrutura especifica. Logo, para
cada tipo de texto, existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificacdes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdo amplamente flexiveis. Os principais géneros sdo: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento,
cardapio de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificagdes sdao fixas, definem
e distinguem o texto com base na estrutura e nos aspectos
linguisticos.

Os tipos textuais sdo: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a
parte concreta, enquanto as tipologias integram o campo das
formas, ou seja, da teoria. Acompanhe abaixo os principais
géneros textuais e como eles se inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em
apresentacdo, desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos
se caracterizam pela apresentagdo das a¢es de personagens em
um tempo e espago determinado. Os principais géneros textuais
que pertencem ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas,
contos, cronicas e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e,
em termos de géneros, abrange didrios, classificados, carddpios
de restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é
transmitir ideias utilizando recursos de definigdo, comparacao,
descricdo, conceituagdo e informacgdo. Verbetes de dicionario,
enciclopédias, jornais, resumos escolares, entre outros, fazem
parte dos textos expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o
objetivo de apresentar um assunto recorrendo a argumentagoes,
isto é, caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua
estrutura é composta por introdugdo, desenvolvimento e
conclusdo. Os textos argumentativos compreendem os géneros
textuais manifesto e abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade
orientar o leitor, ou seja, expor instrugdes, de forma que o
emissor procure persuadir seu interlocutor. Em razdo disso,
o emprego de verbos no modo imperativo é sua caracteristica
principal. Pertencem a este tipo os géneros bula de remédio,
receitas culindrias, manuais de instrugdes, entre outros.

Editora o
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Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a funcdo de
instruir o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos,
de certa forma, impedem a liberdade de atuagdo do leitor,
pois decretam que ele siga o que diz o texto. Os géneros que
pertencem a esse tipo de texto sdo: leis, clausulas contratuais,
editais de concursos publicos.

GENEROS TEXTUAIS

— Introdugdo

Os géneros textuais sdo estruturas essenciais para a comuni-
cagdo eficaz. Eles organizam a linguagem de forma que atenda as
necessidades especificas de diferentes contextos comunicativos.
Desde a antiguidade, a humanidade tem desenvolvido e adap-
tado diversas formas de expressao escrita e oral para facilitar a
troca de informagdes, ideias e emogdes.

Na pratica cotidiana, utilizamos géneros textuais diversos
para finalidades variadas. Quando seguimos uma receita, por
exemplo, utilizamos um género textual especifico para a ins-
trucdo culindria. Ao ler um jornal, nos deparamos com géneros
como a noticia, o editorial e a reportagem, cada um com sua fun-
¢do e caracteristicas distintas.

Esses géneros refletem a diversidade e a complexidade das
interagdes humanas e sdao moldados pelas necessidades sociais,
culturais e histdricas.

Compreender os géneros textuais é fundamental para a pro-
ducdo e interpretagdo adequadas de textos. Eles fornecem uma
moldura que orienta o produtor e o receptor na construgdo e na
compreensdo do discurso. A familiaridade com as caracteristicas
de cada género facilita a adequagdo do texto ao seu propdsito
comunicativo, tornando a mensagem mais clara e eficaz.

— Defini¢ao e Importancia

Géneros textuais sao formas especificas de estruturagao da
linguagem que se adequam a diferentes situagdes comunicativas.
Eles emergem das praticas sociais e culturais, variando conforme
0 contexto, o propdsito e os interlocutores envolvidos. Cada gé-
nero textual possui caracteristicas préprias que determinam sua
forma, conteudo e fungao, facilitando a interagdo entre o autor e
o leitor ou ouvinte.

Os géneros textuais sdao fundamentais para a organizagdo e
a eficacia da comunicagdo. Eles ajudam a moldar a expectativa
do leitor, orientando-o sobre como interpretar e interagir com o
texto. Além disso, fornecem ao autor uma estrutura clara para a
construgdo de sua mensagem, garantindo que esta seja adequa-
da ao seu propdsito e publico-alvo.

Exemplos:

Receita de Culinaria:

- Estrutura: Lista de ingredientes seguida de um passo a pas-
so.

- Finalidade: Instruir o leitor sobre como preparar um prato.

- Caracteristicas: Linguagem clara e objetiva, uso de impera-
tivos (misture, asse, sirva).

Artigo de Opinido:

- Estrutura: Introdugdo, desenvolvimento de argumentos,
conclusdo.

- Finalidade: Persuadir o leitor sobre um ponto de vista.
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- Caracteristicas: Linguagem formal, argumentos bem funda-
mentados, presenca de evidéncias.

Noticia:

- Estrutura: Titulo, lead (resumo inicial), corpo do texto.

- Finalidade: Informar sobre um fato recente de interesse
publico.

- Caracteristicas: Linguagem objetiva e clara, uso de verbos
no passado, presenca de dados e citagdes.

Importancia dos Géneros Textuais:

Facilitam a Comunicagao:

Ao seguirem estruturas padronizadas, os géneros textuais
tornam a comunicagdo mais previsivel e compreensivel. Isso é
particularmente importante em contextos formais, como o aca-
démico e o profissional, onde a clareza e a precisdo sdo essen-
ciais.

Ajudam na Organiza¢do do Pensamento:

A familiaridade com diferentes géneros textuais auxilia na
organizagdo das ideias e na construgdo légica do discurso. Isso
é crucial tanto para a produgdo quanto para a interpretagdo de
textos.

Promovem a Eficacia Comunicativa:

Cada género textual é adaptado a uma finalidade especifi-
ca, o que aumenta a eficacia da comunicagdo. Por exemplo, uma
bula de remédio deve ser clara e detalhada para garantir a corre-
ta utilizagcdo do medicamento, enquanto uma cronica pode usar
uma linguagem mais poética e subjetiva para entreter e provocar
reflexdes.

Refletem e Moldam Praticas Sociais:

Os géneros textuais ndo apenas refletem as praticas sociais e
culturais, mas também ajudam a molda-las. Eles evoluem confor-
me as necessidades e contextos sociais mudam, adaptando-se a
novas formas de comunicagdo, como as midias digitais.

Compreender os géneros textuais é essencial para uma co-
municagdo eficiente e eficaz. Eles fornecem estruturas que aju-
dam a moldar a produgdo e a interpretagdo de textos, facilitando
a interagdo entre autor e leitor. A familiaridade com diferentes
géneros permite que se adapte a linguagem as diversas situagdes
comunicativas, promovendo clareza e eficicia na transmissdo de
mensagens.

— Tipos de Géneros Textuais

Os géneros textuais podem ser classificados de diversas for-
mas, considerando suas caracteristicas e finalidades especificas.
Abaixo, apresentamos uma visdo detalhada dos principais tipos
de géneros textuais, organizados conforme suas fung¢des predo-
minantes.

Géneros Narrativos

Os géneros narrativos sdo caracterizados por contar uma his-
tdria, real ou ficticia, através de uma sequéncia de eventos que
envolvem personagens, cenarios e enredos. Eles sdo amplamen-
te utilizados tanto na literatura quanto em outras formas de co-
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municagdo, como o jornalismo e o cinema. A seguir, exploramos
alguns dos principais géneros narrativos, destacando suas carac-
teristicas, estruturas e finalidades.

® Romance

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Longa, permitindo um desenvolvimento deta-
Ihado dos personagens e das tramas.

e Personagens: Complexos e multifacetados, frequentemen-
te com um desenvolvimento psicolégico profundo.

e Enredo: Pode incluir multiplas subtramas e reviravoltas.

e Cenario: Detalhado e bem desenvolvido, proporcionando
um pano de fundo rico para a narrativa.

e Linguagem: Variada, podendo ser mais formal ou informal
dependendo do publico-alvo e do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter e envolver o leitor em uma histéria extensa e com-
plexa.

- Explorar temas profundos e variados, como questdes so-
ciais, histdricas, psicoldgicas e filosoficas.

Exemplo:

- “Dom Casmurro” de Machado de Assis, que explora a du-
vida e o ciume através da narrativa do protagonista Bento San-
tiago.

e Conto

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta e concisa.

e Personagens: Menos desenvolvidos que no romance, mas
ainda significativos para a trama.

e Enredo: Focado em um Unico evento ou situagao.

e Cenario: Geralmente limitado a poucos locais.

e Linguagem: Direta e impactante, visando causar um efeito
imediato no leitor.

Finalidade:
- Causar impacto rapido e duradouro.
- Explorar uma ideia ou emogao de maneira direta e eficaz.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que narra a histéria do
Dr. Simdo Bacamarte e sua obsessao pela cura da loucura.

e Fabula

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta.

e Personagens: Animais ou objetos inanimados que agem
como seres humanos.

¢ Enredo: Simples e direto, culminando em uma ligdo de mo-
ral.

e Cendrio: Geralmente genérico, servindo apenas de pano
de fundo para a narrativa.

e Linguagem: Simples e acessivel, frequentemente com um
tom didatico.

Finalidade:
- Transmitir ligdes de moral ou ensinamentos éticos.
- Entreter, especialmente criangas, de forma educativa.
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Exemplo:
- “A Cigarra e a Formiga” de Esopo, que ensina a importancia
da preparagdo e do trabalho arduo.

* Novela

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Intermedidria entre o romance e o conto.

e Personagens: Desenvolvimento moderado, com foco em
um grupo central.

e Enredo: Mais desenvolvido que um conto, mas menos
complexo que um romance.

e Cenario: Detalhado, mas ndo tdo expansivo quanto no ro-
mance.

e Linguagem: Pode variar de formal a informal, dependendo
do estilo do autor.

Finalidade:

- Entreter com uma narrativa envolvente e bem estruturada,
mas de leitura mais rapida que um romance.

- Explorar temas e situagGes com profundidade, sem a ex-
tensdo de um romance.

Exemplo:
- “O Alienista” de Machado de Assis, que também pode ser
classificado como novela devido a sua extensdo e complexidade.

e CrOnica

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensdo: Curta a média.

® Personagens: Pode focar em personagens reais ou ficti-
cios, muitas vezes baseados em figuras do cotidiano.

e Enredo: Baseado em eventos cotidianos, com um toque
pessoal e muitas vezes humoristico.

e Cenario: Cotidiano, frequentemente urbano.

e Linguagem: Coloquial e acessivel, com um tom leve e des-
contraido.

Finalidade:

- Refletir sobre aspectos do cotidiano de forma leve e critica.

- Entreter e provocar reflexdes no leitor sobre temas triviais
e cotidianos.

Exemplo:
- As cronicas de Rubem Braga, que capturam momentos e
reflexdes do cotidiano brasileiro.

¢ Diario

Estrutura e Caracteristicas:

e Extensao: Variavel, podendo ser curto ou extenso.

e Personagens: Focado no autor e nas pessoas ao seu redor.

¢ Enredo: Narrativa pessoal e introspectiva dos eventos di-
arios.

e Cenario: Variavel, conforme as experiéncias do autor.

¢ Linguagem: Informal e intima, muitas vezes refletindo os
pensamentos e sentimentos do autor.

Finalidade:

- Registrar eventos e emogdes pessoais.

- Servir como uma ferramenta de auto-reflexao e autoconhe-
cimento.
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CONCEITOS BASICOS DE AMBIENTE WINDOWS E SUAS FUNCIONALIDADES: iCONES, ATALHOS DE TECLADO, JANELAS,
ORGANIZAGCAO E GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS, PASTAS E PROGRAMAS

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT.
Langado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar,
a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas dreas de trabalho. Projetado para ser rapido
e seguro, o Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

- Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina os blocos dindmicos
(tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a programas, configuragdes e documentos
recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos de voz, como enviar
e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele é mais rapido e seguro, oferecendo
recursos como anotagdes em paginas web e integragdo com a Cortana para pesquisas rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar vérias dreas de trabalho para organizar melhor as tarefas e aplicativos
abertos, sendo Util para multitarefas ou organizagdo de projetos.

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botdo Iniciar

O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de
comando do PC.

2 B

[ 1. Expandir

A s e i

~

-

2. Conta

4, Configuragbes

[
[ 3. Pastas
[
[

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

MNao expandido Expandido

IMICIAR

Botao Expandir
Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configura¢des da conta é

possivel modificar as informag¢des do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou
Windows Hello, além de outras configuragGes.

& ki Suas informagtes

Crimr nus imagem

[ = [=] %

ConfiguragOes de conta

Ligar/Desligar: a opcdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema
nao os salvara automaticamente, mas perguntara ao usuario se deseja salva-los.
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Outras opg0Oes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E util para finalizar a instalagdo de aplicativos e atualizaces do sistema operacional, mas,
com frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apods alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portéteis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca
carga. Muitos portateis entram em suspensao quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

c) Hibernar: opgdo criada para notebooks e pode n3o esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas ndo volta tdo rapidamente quanto a Suspensdo ao ponto em que estava.

Além dessas opgGes, acessando Conta, temos:

= s comnls

d) Sair: o usuario desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

OIUCAQ)
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f) Trocar usuario: simplesmente da a opc¢do de trocar de usuario, sem que o usuario atual faga o logoff. Assim, todas as tarefas
sdo mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.

Esquematizando essas opgdes:

h
i
i Suspender Hibernar
H
i
E Economia de energia Maior economia de energia
H
i
E Tarefas mantidas Tarefas mantidas
i
i Computador ndao é Computador & desligado,

desligado (somente am caso apds armazenamento dos

de baixa carga em bateria) dados e programas em disoo
|| Retorno rapido a execucdo Retormo mais lento
i
i
ooyl
Desliga o computador completamente. R o
IS Tedom o aplicasiven
M3o salva automaticameante os arquivos, mas pergunta ao
usudrio se deseja salvar.

Util para finalizar inctalacies e atualizacfes.

Blogqueia a conta do usudrio.

[ Reinicia o computador.
[ Tarefas mantidas em funcionamento.

Usuario desconecta de sua conta.
Tarefas encerradas.

—

Troca o usudrio, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamento.

—y

Ligar/Desligar e outras opgdes.
Area de trabalho, icones e atalhos
Area de Trabalho

A Area de trabalho (ou desktop) é a principal drea exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o
lugar que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. fcones 2. Papel de Parede
(aplicativos e atalhos) (wWallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.

BE CQOIHCAD "
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

PROCESSOS DE GESTAO DOS SERVIGOS DE ENFERMA-
GEM. PROCESSO DE TRABALHO EM ENFERMAGEM;
AUDITORIA EM SAUDE E EM ENFERMAGEM; SUPERVI-
SAO EM ENFERMAGEM; TEORIAS ADMINISTRATIVAS;
RECURSOS HUMANOS; MUDANGCAS EM ENFERMAGEM;
PLANEJAMENTO EM ENFERMAGEM. ADMINISTRACAO
APLICADA A ENFERMAGEM: ADMINISTRAGCAO EM
ENFERMAGEM. SUPERVISAO EM ENFERMAGEM

A gestdao dos servicos de enfermagem desempenha um
papel central na qualidade e na eficiéncia do atendimento em
saude. Envolvendo atividades administrativas e assistenciais, a
gestdo visa organizar recursos humanos, materiais e tecnoldgicos
de forma a atender as necessidades dos pacientes e alcangar os
objetivos institucionais.

A atuagdo do enfermeiro vai além do cuidado direto ao pa-
ciente, abrangendo fungGes como supervisdo, planejamento, au-
ditoria e lideranga de equipes. Esses elementos sdo fundamen-
tais para garantir que os servicos de saude sejam oferecidos com
seguranga, ética e qualidade.

Um dos grandes desafios da gestdo em enfermagem é equi-
librar demandas assistenciais crescentes com recursos frequen-
temente limitados. Além disso, a necessidade de adaptagdo as
mudancgas tecnoldgicas, legislativas e sociais exige profissionais
preparados para lidar com situagdes complexas.

Processo de Trabalho em Enfermagem

O processo de trabalho em enfermagem é um conjunto or-
ganizado de agdes que combina atividades técnicas, cientificas e
humanas com o objetivo de prestar cuidado integral e de quali-
dade ao paciente.

Essa abordagem envolve a aplicagdo de conhecimentos ted-
ricos e praticos, a interagdo com outros profissionais de saude e
0 manejo de recursos disponiveis para atingir os objetivos assis-
tenciais e administrativos.

» Componentes do Processo de Trabalho em Enfermagem
O processo de trabalho em enfermagem pode ser dividido
em trés elementos principais:

Objetivo:

O objetivo principal é atender as necessidades de saude do
paciente, promovendo bem-estar, recuperagdo e prevengdo de
agravos. Os objetivos podem variar conforme o cendrio, como
assisténcia hospitalar, domiciliar ou atenc¢do basica.

u

Enfermeiro/Enfermeiro PSF

Meios de Produgdo:

Incluem recursos humanos (equipe de enfermagem), ma-
teriais (medicamentos, equipamentos) e tecnoldgicos (sistemas
informatizados, prontuarios eletronicos). A eficiéncia no uso des-
ses meios € essencial para garantir um atendimento de qualida-
de.

Agentes de Trabalho:

Sao os profissionais de enfermagem responsaveis por execu-
tar as atividades. Enfermeiros, técnicos e auxiliares de enferma-
gem atuam de forma integrada para planejar, executar e avaliar
os cuidados.

Agoes de Trabalho:

Envolvem intervengdes diretas e indiretas no cuidado ao pa-
ciente. Podem incluir:

= Administragdo de medicamentos.

= Realizagdo de procedimentos técnicos, como curativos e
sondagens.

= Planejamento e avaliagdo de planos de cuidado.

= Educagdo em salde para pacientes e familiares.

> Inter-relacdo entre Atividades Assistenciais e Administra-
tivas

No cotidiano da enfermagem, ha uma sobreposi¢do entre as
fungdes assistenciais e administrativas. A integragdo dessas areas
é crucial para o bom funcionamento do processo de trabalho:

* Planejamento Assistencial: Baseado em protocolos e pla-
nos de cuidado personalizados.

= Gestdo de Recursos: Controle de materiais e insumos ne-
cessarios para a assisténcia.

= Supervisdo de Equipes: O enfermeiro lidera e coordena as
acOes da equipe de enfermagem, garantindo que as atividades
sejam realizadas de forma eficaz e segura.

> Desafios no Processo de Trabalho em Enfermagem

O processo de trabalho enfrenta desafios diversos, como:

= Sobrecarga de Trabalho: Alta demanda assistencial com
recursos limitados.

= Falta de Integracdo entre Equipes: Prejudica a continuida-
de do cuidado.

= Adaptagao as Novas Tecnologias: Exige constante capaci-
tagdo dos profissionais.

= Exigéncias Legais e Eticas: Necessidade de conformidade
com legislagBes especificas e normas éticas.
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» Estratégias para a Eficiéncia no Processo de Trabalho

Uso de Ferramentas de Gestdo:

= Protocolos Assistenciais: Guias baseados em evidéncias
cientificas.

* Indicadores de Qualidade: Monitoramento de resultados
para avaliacdo do desempenho assistencial.

Capacitagao Continua:
Investir no aprimoramento das habilidades técnicas e inter-
pessoais da equipe de enfermagem.

Comunicagao Eficaz:
Promover canais claros de comunicagdo entre os membros
da equipe e outros setores.

Tecnologia no Trabalho em Enfermagem:
* Prontuarios eletrénicos para registro e analise do cuidado.
= Sistemas de gerenciamento de leitos e fluxos assistenciais.

» Impacto no Atendimento ao Paciente

Um processo de trabalho bem estruturado reflete direta-
mente na qualidade do atendimento. Os beneficios incluem:

* Redugdo de erros assistenciais.

= Maior satisfagdo do paciente e da equipe.

= Otimizagdo do tempo e dos recursos disponiveis.

Em sintese, o processo de trabalho em enfermagem é a base
para a organizagao e a execucdo de cuidados seguros e eficazes.
Combinando técnica, ciéncia e humanizagdo, ele contribui para
que os servigcos de satide atendam as necessidades dos pacientes
de forma integral e resolutiva.

AUDITORIA EM SAUDE E EM ENFERMAGEM
A auditoria em salde e enfermagem é uma ferramenta es-
tratégica de gestdo que avalia a qualidade, eficiéncia e conformi-
dade dos servigos prestados em instituicGes de saude.
Por meio da auditoria, é possivel identificar falhas, propor
melhorias e garantir que as praticas assistenciais estejam alinha-
das com padrdes técnicos, éticos e legais.

» Conceito e Objetivos da Auditoria em Satide e Enferma-
gem

O que é Auditoria em Saude e Enfermagem?

Trata-se de um processo sistematico de avaliagdo das ativi-
dades realizadas por profissionais de saude, incluindo a equipe
de enfermagem, com foco na qualidade do cuidado e na utiliza-
¢do eficiente dos recursos.

Principais Objetivos:

» Garantir a conformidade com normativas legais e institu-
cionais.

* Promover a melhoria continua dos servigos prestados.

= Avaliar a relagdo custo-beneficio dos cuidados realizados.

= Identificar ndo conformidades e implementar a¢des corre-
tivas.

* Fomentar a seguranga do paciente e a satisfagdo dos usu-
arios.

Tipos de Auditoria em Enfermagem:

= Auditoria Operacional: Foca nos processos administrativos
e operacionais, como fluxo de trabalho, alocagdo de recursos e
cumprimento de protocolos.

= Auditoria de Qualidade: Avalia os resultados assistenciais,
como desfechos clinicos, taxa de infeccGes hospitalares e erros
de medicacdo.

= Auditoria Contabil e Financeira: Andlise dos custos asso-
ciados aos servigos de enfermagem, verificando o uso racional
de recursos financeiros.

* Auditoria Retrospectiva: Examina registros e relatérios de
atendimentos ja realizados, como prontuarios e fichas de pa-
cientes, para verificar a conformidade e a qualidade do cuidado
prestado.

= Auditoria Concomitante: Realizada durante o atendimento
ao paciente, com foco na observagdo direta e na adequacgao das
praticas a politica institucional.

» Metodologia da Auditoria em Enfermagem
A realizagdo de uma auditoria envolve etapas organizadas
para garantir uma analise estruturada:

Planejamento:

* Defini¢do dos objetivos e do escopo da auditoria.

= Selecdo dos indicadores e critérios de avaliagdo.

* Organizagdo das ferramentas de coleta de dados, como
checklists e formularios.

Coleta de Dados:

= Revisdo de prontuarios e documentos relacionados ao
atendimento.

= Entrevistas com profissionais e pacientes.

» Observagdo de procedimentos e rotinas assistenciais.

Analise e Comparagdo:

Os dados coletados sdao analisados e comparados com os pa-
droes estabelecidos, como legislagdo vigente, protocolos inter-
nos e diretrizes de qualidade.

Elaboragao do Relatério:

* Apresentacdo dos achados, destacando os pontos fortes e
as ndo conformidades.

* Recomendacgdo de melhorias e a¢des corretivas.

Acompanhamento:

* Implementagdo das mudancas recomendadas.

* Monitoramento continuo para verificar a efetividade das
acoes corretivas.

» Beneficios da Auditoria em Saude e Enfermagem

Para os Pacientes:

* Maior seguranga e qualidade no cuidado.

* Redugdo de eventos adversos.

* Atendimento mais humanizado e resolutivo.

Para os Profissionais:
* |[dentificagdo de necessidades de capacitagdo.
* Promogao do aprendizado continuo.
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* Melhor organizagdo das atividades assistenciais e adminis-
trativas.

Para as InstituigGes:

* Melhoria nos indicadores de desempenho.

* Redugdo de custos desnecessarios.

* Fortalecimento da imagem institucional e aumento da con-
fianga dos usudrios.

» Desafios na Implantagdo da Auditoria

Apesar de seus beneficios, a auditoria enfrenta alguns obs-
taculos, como:

= Resisténcia por parte dos profissionais, que podem enxer-
gar o processo como punitivo.

* Falta de treinamento adequado dos auditores.

= Dificuldade no acesso a dados e informagdes completas.

* Recursos limitados para implementar mudangas apds a au-
ditoria.

» Auditoria e a Enfermagem Baseada em Evidéncias

A auditoria em enfermagem deve ser pautada por evidén-
cias cientificas para garantir que as praticas assistenciais estejam
atualizadas e eficazes. Indicadores como taxas de infec¢do, ade-
sdo a protocolos e tempo médio de internagdo sdo exemplos de
métricas avaliadas com base na literatura cientifica.

A auditoria em salde e enfermagem é um instrumento es-
sencial para a gestdo eficiente de servigos de saude. Quando
realizada de maneira ética e construtiva, promove a melhoria
continua dos processos assistenciais, fortalece a seguranga do
paciente e otimiza o uso dos recursos.

Enfermeiros e gestores que adotam a auditoria como par-
te integrante do cotidiano profissional contribuem significativa-
mente para a exceléncia nos servigos prestados e para o alcance
dos objetivos institucionais.

SUPERVISAO EM ENFERMAGEM
A supervisdo em enfermagem é um processo essencial para
garantir a qualidade dos servigos de saude e o alinhamento das
praticas profissionais com os objetivos organizacionais. Trata-se
de uma atividade gerencial e educativa que visa orientar, monito-
rar e avaliar a equipe de enfermagem, assegurando que o cuida-
do seja prestado de forma ética, técnica e humanizada.

» O que é Supervisdo em Enfermagem?

Supervisdo é a agao de acompanhar e guiar as atividades da
equipe de enfermagem, oferecendo suporte técnico, administra-
tivo e psicoldgico. O foco esta em:

* Promover a qualidade assistencial.

* Garantir o cumprimento de protocolos e normas institu-
cionais.

» Desenvolver as competéncias da equipe.

A supervisdo vai além do controle, atuando como um pro-
cesso educativo que incentiva a melhoria continua e a constru-
¢do de um ambiente de trabalho colaborativo.
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> Objetivos da Supervisao em Enfermagem

Garantir a Qualidade do Atendimento:
Monitorar a execug¢do das atividades assistenciais, prevenin-
do erros e promovendo boas praticas.

Desenvolver a Equipe:

= |dentificar necessidades de capacita¢do e propor treina-
mentos.

= Estimular a autonomia e o desenvolvimento das habilida-
des técnicas e interpessoais.

Promover a Comunicagdo Efetiva:

= Facilitar o didlogo entre os membros da equipe e outros
setores.

= Assegurar que as informagGes sobre pacientes sejam com-
partilhadas de maneira clara e precisa.

Assegurar a Seguranca do Paciente:

Acompanhar a adesdo as praticas seguras, como identifica-
¢do correta do paciente, administragdo de medicamentos e pre-
vengado de infecgbes.

Tipos de Supervisao em Enfermagem:

= Supervisdo Direta: O enfermeiro observa diretamente a
execucdo das tarefas, fornecendo feedback imediato. E Gtil para
identificar falhas e reforgar praticas corretas.

= Supervisdao Indireta: Envolve a analise de documentos,
relatérios e indicadores de desempenho, permitindo uma visao
mais ampla do trabalho realizado.

= Supervisdo Educativa: Tem como foco a orientagdo e capa-
citacdo da equipe, promovendo aprendizado continuo.

= Supervisdo Punitiva (a ser evitada): Baseia-se em a¢Ges de
controle e puni¢do, que podem gerar desmotivagao e resisténcia
da equipe. A abordagem ideal é educativa e construtiva.

» Métodos e Ferramentas de Supervisdo

Métodos de Supervisio:

* Rondas de Enfermagem: O enfermeiro percorre as areas
assistenciais para observar a equipe e identificar necessidades.

= Reunides de Equipe: Momentos para discutir metas, desa-
fios e resultados.

= Acompanhamento de Indicadores: Avaliagdo de métricas
como taxa de erros de medicagdo, satisfagdo do paciente e ab-
senteismo da equipe.

Ferramentas de Supervisao:

= Checklists: Auxiliam na padroniza¢do da avaliagdo das ati-
vidades.

* Protocolos: Documentos que orientam a equipe sobre pro-
cedimentos especificos.

= Prontudrio Eletronico: Permite acompanhar registros e
identificar pontos de melhoria na assisténcia.

Desafios na Supervisdao em Enfermagem:
» Comunicagao Ineficaz: Falhas na troca de informacgdes po-
dem comprometer a continuidade do cuidado.
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= Sobrecarga de Trabalho: O enfermeiro muitas vezes acu-
mula fungdes assistenciais e gerenciais, o que pode limitar o tem-
po para a supervisao.

* Resisténcia da Equipe: Alguns profissionais podem inter-
pretar a supervisdo como controle excessivo, dificultando a co-
laboragao.

* Falta de Capacitacdo para Supervisores: A auséncia de trei-
namento especifico pode comprometer a eficacia da supervisao.

Estratégias para uma Supervisao Eficaz:

* Estabelecer um Relacionamento de Confianga: Praticar
uma comunicagao aberta e respeitosa, demonstrando interesse
genuino pelo bem-estar da equipe.

* Adotar uma Abordagem Educativa: Fornecer feedback
construtivo, destacando tanto os pontos positivos quanto as are-
as de melhoria.

* Planejar a Supervisao: Organizar um cronograma para as
atividades de supervisdo, equilibrando prioridades assistenciais
e administrativas.

= Capacitagdo Continua dos Supervisores: Investir em cur-
sos e treinamentos para o desenvolvimento de habilidades ge-
renciais e de liderancga.

= Utilizar Tecnologias: Implementar ferramentas digitais que
auxiliem na coleta de dados, no monitoramento de indicadores e
na comunicagao com a equipe.

Impactos da Supervisdo na Enfermagem:

Uma supervisdao bem conduzida traz beneficios significati-
VOs, como:

* Melhoria da Qualidade Assistencial: Redugdo de erros e
aumento da segurancga do paciente.

» Desenvolvimento da Equipe: Maior motivacdo e engaja-
mento dos profissionais.

* Fortalecimento da Cultura Organizacional: Promogdo de
um ambiente colaborativo e comprometido com a exceléncia.

A supervisdo em enfermagem é um componente indispen-
savel para a gestdo eficiente dos servigos de saude. Quando rea-
lizada de forma planejada e humanizada, promove nao apenas o
desenvolvimento técnico da equipe, mas também a seguranga e
a qualidade do cuidado prestado aos pacientes.

O enfermeiro supervisor deve atuar como lider e educador,
sendo um facilitador no processo de melhoria continua. Dessa
forma, contribui para o fortalecimento do sistema de salde e
para o alcance dos objetivos institucionais.

TEORIAS ADMINISTRATIVAS APLICADAS A ENFERMAGEM

As teorias administrativas, desenvolvidas ao longo do tempo
para organizar e otimizar o trabalho em diferentes setores, tém
aplicacdo direta nos servigos de saude e, particularmente, na en-
fermagem. Elas fornecem fundamentos que ajudam a estruturar
processos, gerir pessoas e alcancar resultados de forma eficiente.

Na enfermagem, essas teorias sdo utilizadas para melhorar
o planejamento, a organizagdo e a supervisdo do cuidado, além
de promover a integragdo entre as fungGes assistenciais e geren-
ciais.

» Evolugdo das Teorias Administrativas e sua Aplicacdo na
Enfermagem

Teoria Classica da Administragdo (Henri Fayol):
* Principios: Divisao do trabalho, autoridade e responsabili-
dade, unidade de comando e disciplina.

Aplicagdao na Enfermagem:

* Organizagdo de equipes por especialidades ou setores.

» Estabelecimento de hierarquias claras, como a chefia de
enfermagem e coordenagao de setores.

* Uso de planos de trabalho que delimitam fungdes e res-
ponsabilidades.

Taylorismo ou Administrag¢do Cientifica (Frederick Taylor):
= Principios: Enfase na eficiéncia, padronizacdo das tarefas e
uso de métodos cientificos para organizar o trabalho.

Aplicagdao na Enfermagem:

* Implementagdo de protocolos assistenciais baseados em
evidéncias cientificas.

= Treinamento e capacitagdo continuos para melhorar a exe-
cugdo de procedimentos técnicos.

» Uso de indicadores para medir a produtividade da equipe e
a eficiéncia do cuidado.

Teoria Burocratica (Max Weber):

* Principios: Formalizacdo de normas e procedimentos, hie-
rarquia rigida e divisao de responsabilidades.

Aplicagdao na Enfermagem:

» Desenvolvimento de manuais de conduta, procedimentos
operacionais padrdo (POPs) e normas institucionais.

» Estruturacdo de organogramas que definem fungdes e ni-
veis hierarquicos.

* Documentagdo formal dos processos de trabalho, como
prontudrios e relatdrios assistenciais.

Teoria das Relagoes Humanas (Elton Mayo)
* Principios: Valoriza¢do do aspecto humano no trabalho,
motivagdo, lideranga e comunicagao.

Aplicagdao na Enfermagem:

* Criacdo de estratégias para melhorar a satisfacdo e o
bem=estar da equipe de enfermagem.

* Promog¢do de uma comunicacdo aberta entre lideres e su-
bordinados.

* Incentivo a participagdo da equipe no planejamento de
mudangas e melhorias no setor.

Teoria Contingencial
* Principios: Ndo ha uma Unica maneira de gerenciar; o mo-
delo ideal depende do contexto e das condi¢gGes ambientais.

Aplicagdao na Enfermagem:

» Adaptacdo das praticas de gestdo as particularidades de
cada setor, como UTI, emergéncia ou atengdo primaria.

* Flexibilidade para lidar com mudangas, como a introdugao
de novas tecnologias ou crises sanitdrias.
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