AVISO IMPORTANTE:

Este é um Material de Demonstragdao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@,’ POR QUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.
Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Exercicios comentados para fixagdo do
aprendizado.
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Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacgdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

O

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.
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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

A leitura e interpretagdo de textos sdo habilidades essenciais
no ambito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e intengdes do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e nao literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tacdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informagées
implicitas e analisar a organizagdo textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensao geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos ndo literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das in-
tengbes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literario muitas vezes
nao é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensdo geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradacdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histéria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e reden¢do que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

— Textos Nao Literarios

Em textos nao literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensdo geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagodes objetivas, ideias argumentativas ou instrucdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
légico do conteldo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razGes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagao
nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao
Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificagdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos ndo literarios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
historico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
tantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo literarios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:
Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? H4 uma mensagem explicita ou implicita?

Exemplos Praticos
- Texto Literario: Um poema como “Cangao do Exilio” de

Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
crigdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral

apostilas m

| dbgao



deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exilado, expressando tanto amor pela patria quanto
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aguecimento global. A compreensdo geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacgdo eficiente e uma analise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificacdo de argumentos, a analise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensao do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. lden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢do
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacdo, narrativa ou descrigdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

— Textos Literdrios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
ramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacGes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histéria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia

LINGUA PORTUGUESA

das condicGes de vida precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econémica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visdes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e denuncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos Ndo Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
claralogo noinicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butdria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentard argumentos
que sustentem essa tese, como dados econdmicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informacgdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
0 autor pode ndo expressar diretamente uma opinido, mas ao
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

— Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central
Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdugdo: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificacdo.

2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irénico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema.

3. Selegao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

OPERACOES COM NUMEROS REAIS

O conjunto dos numeros reais, representado por R, é a fusdo
do conjunto dos nimeros racionais com o conjunto dos nUmeros
irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos nimeros racionais
é a combinacgdo dos conjuntos dos niumeros naturais e inteiros.
Podemos afirmar que entre quaisquer dois nimeros reais ha
uma infinidade de outros nimeros.

R=Qul,sendoQnI=@ (Seum ndmero real é racional, ndo
irracional, e vice-versa).

Nameros Reais IR

Nameros
Irracionais

* -0,234...

Entre os conjuntos numeros reais, temos:

R'= {x € R|x # 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-nulos.

R, ={x € R|x 2 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-negativos.
R, = {x € R|x > 0}: conjunto dos nimeros reais positivos.

R ={x € R|x < 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-positivos.
R" = {x € R|x < 0}: conjunto dos nimeros reais negativos.

Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos
conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de médulo, nimeros
opostos e numeros inversos (quando aplicavel).

A representagdo dos numeros reais permite estabelecer
uma relagdo de ordem entre eles. Os numeros reais positivos
sdo maiores que zero, enquanto os negativos sdo menores.
Expressamos a relagdo de ordem da seguinte maneira: Dados
dois numeros reais, ae b,

<b<$>b-a20

-+t
-4/ 32/ g

=712

e 2 -05

Operagdes com nuimeros Reais

Operando com as aproximagdes, obtemos uma sequéncia
de intervalos fixos que determinam um numero real. Assim,
vamos abordar as operag¢des de adicdo, subtracdo, multiplicagdo
e divisdo.

Intervalos reais

O conjunto dos nimeros reais possui subconjuntos chamados
intervalos, determinados por meio de desigualdades. Dados os
numeros a e b, com a < b, temos os seguintes intervalos:

— Bolinha aberta: representa o intervalo aberto (excluindo o
numero), utilizando os simbolos:

>;<ou ;I

— Bolinha fechada: representa o intervalo fechado (incluindo
0 numero), utilizando os simbolos:
>;< ou [;]

Podemos utilizar ( ) no lugar dos [ ] para indicar as
extremidades abertas dos intervalos:

[a, b[ = (a, b);

la, b] = (a, b];

la, b[=(a, b).

Representag&o na reta real Sentenga matematica Notages simbolicas

Intervalo aberto:

{xeR|a<x<b} Ja,b[ (a,b)

|

—
a b

Intervalo fechado:

{xeR| a<x<b} [a,b] [a,b]

t

a b

Intervalo semi-aberto a direita:

{xeR| a<x<b} [a,b[ [ab)

$

a b

Intervalo semi-aberto a esquerda:

a b

i

{xeR| a<x<b} Ja.b] (a,b]

a) Em algumas situagdes, €é necessdrio registrar
numericamente variagGes de valores em sentidos opostos, ou
seja, maiores ou acima de zero (positivos), como as medidas
de temperatura ou valores em débito ou em haver, etc. Esses
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numeros, que se estendem indefinidamente tanto para o lado
direito (positivos) quanto para o lado esquerdo (negativos), sdo
chamados numeros relativos.

b) O valor absoluto de um nimero relativo é o valor numérico
desse nimero sem levar em consideragdo o sinal.

¢) O valor simétrico de um nimero é o mesmo numeral,
diferindo apenas no sinal.

— Operagbes com Numeros Relativos

Adicao e Subtra¢do de Nimeros Relativos

a) Quando os numerais possuem o mesmo sinal, adicione os
valores absolutos e conserve o sinal.

b) Se os numerais tém sinais diferentes, subtraia o numeral
de menor valor e atribua o sinal do numeral de maior valor.

Multiplicagao e Divisao de Numeros Relativos

a) Se dois nimeros relativos tém o mesmo sinal, o produto e
0 quociente sdo sempre positivos.

b) Se os nimeros relativos tém sinais diferentes, o produto e
0 quociente sao sempre negativos.

Exemplos:
1) Na figura abaixo, o ponto que melhor representa a

. 3 1 . .
diferenca S na reta dos niumeros reais é:

....... A SR L ARARAALL SARAC- ARARAL AR
0 1 Mumeros Reais
(A) P.
(B) Q.
(C)R.
(D) S.

Solugdo: Resposta: A.

3-2 1

1
2

| w

2) Considere m um numero real menor que 20 e avalie as
afirmacgdes |, Il e lll:

I- (20 — m) é um numero menor que 20.

II- (20 m) é um ndmero maior que 20.

I1I- (20 m) € um numero menor que 20.

E correto afirmar que:

A) 1, Il e lll sdo verdadeiras.

B) apenas | e Il sdo verdadeiras.
C) 1, Il e lll sdo falsas.

D) apenas Il e lll s3o falsas.

Solugdo: Resposta: C.

. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
II. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
IIl. Falso, pois m é Real e pode ser positivo.

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

MINIMO MULTIPLO COMUM E MAXIMO DIVISOR
COMUM

MAXIMO DIVISOR COMUM (MDC)

E 0o maior nimero que é divisor comum de todos os nimeros
dados. Para o célculo do MDC usamos a decomposi¢do em fato-
res primos. Procedemos da seguinte maneira:

Apds decompor em fatores primos, o MDC é o produto dos
FATORES COMUNS obtidos, cada um deles elevado ao seu ME-
NOR EXPOENTE. Exemplo:

MDC (18,24,42) =

Decomposicio de 18 Decomposicdode 24 Decomposicdo de 42

18)2 242 42|2
9|3 12|2 21(3
3|3 6|2 7|7
1]2x3x3 3|3 1l2x3x7
3 1|2x2x2x3 \ 4
2x3? . 2 2x3x7
2°x3

Observe que os fatores comuns entre eles sdo: 2 e 3, entdo
pegamos os de menores expoentes: 2x3 = 6. Logo o Maximo Di-
visor Comum entre 18,24 e 42 é 6.

MINIMO MULTIPLO COMUM (MMC)

E 0 menor ntimero positivo que é multiplo comum de todos
0s nimeros dados. A técnica para acharmos é a mesma do MDC,
apenas com a seguinte ressalva:

O MMC é o produto dos FATORES COMUNS E NAO-COMUNS,
cada um deles elevado ao SEU MAIOR EXPOENTE.

Pegando o exemplo anterior, teriamos:

MMC (18,24,42) =

Fatores comuns e ndao-comuns=2,3e 7

Com maiores expoentes: 23x3%x7 = 8x9x7 = 504. Logo o Mini-
mo Multiplo Comum entre 18,24 e 42 é 504.

Temos ainda que o produto do MDC e MMC é dado por:
MDC (A,B). MMC (A,B)= A.B

Vi
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS,
ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA
DE TRANSFERENCIA, MANIPULAGCAO DE ARQUIVOS
E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E
APLICATIVOS, INTERAGCAO COM O CONJUNTO DE
APLICATIVOS

WINDOWS 10

Conceito de pastas e diretérios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome
“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser do-
cumentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diver-
S0S).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

(2]
(2 4

(2 Ji
(2 I

VisualStudic 2017 VisualStudio 2019 XspltPresentations Zoom

L &

Defaultacp

— Database.accdh

linkecim docx

No
quivos.

caso da figura acima temos quatro pastas e quatro ar-

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

* Arquivo é um item Unico que contém um determinado

dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral

(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

= Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi-

nada pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C) » Escola

-

MNome
solugdo Pasta
=] texto.txt arquivo

Area de transferéncia

A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando va-
rios tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta area intermediaria.

—Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na
area de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos
e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Po-
demos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos,
criar pastas, criar atalhos etc.

[ [ | 5 | Escola
Inicio Compartilhar ~ Exibir
=, J o Recortar (E=] x iﬁ & Novo item i
& il Copiar caminho 7] Fadl acesso +
Fiarno  Copiar Colar wover Copler | Extur Renomear | Nors L propriedades
Acesso rapido || EolEmEED paa~ parav < pasta © €
Area de Transteréncia Organizar Novo Abrir
« v 4 || » EsteComputador > Disco Local (C) » Escola
Nome
s Acesso ripido
solugio
@ OneDrive B
[ Este Computador

I Area de Trabalho
5] Documentos
& Downloads
&1 Imagens
b Musicas
B Objetos 3D
B videos
5 Disco Local (C)

& Rede

Zitens 1 item selecionado 0 bytes

P Digite aqui para pesquisar

EEXX] X3
4
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Uso dos menus

Calculadora

Calendéric

Camera
Candy Crush Friends
Captura e Esbogo

{“hromal"am

pel bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario

Vamos separar esta interagdo do usudrio por categoria para
entendermos melhor as fungdes categorizadas.

— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é
uma excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se ad-
ministrar bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu compu-
tador, copiar CDs, criar playlists e etc., isso também é vélido para
o media center.

[ Windows Media Player - o x
A0 » sblotce Bl oo i e
Organiaae, v Teansmitie, ... Crie playlist,_ = 5@
R s T Dusgto Csiice. Aistaparicpants | Composto
Nerhur e n e Musics.
& a cem pstes v iltec
[ Videos
=
P Outras Bibictecas
&S -
¥ 0| n i) » —e =

— Ferramentas do sistema

= A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o
proprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclus3do.

Sist

NOCOES DE INFORMATICA

* O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito im-
portante, pois conforme vamos utilizando o computador os
arquivos ficam internamente desorganizados, isto faz que
o computador fique lento. Utilizando o desfragmentador o
Windows se reorganiza internamente tornando o computa-
dor mais rapido e fazendo com que o Windows acesse os
arquivos com maior rapidez.

Ej Otimizar Unidades _ %

Vocé pode ofimizar suss unidades para ajudar o computador a ser executado com mais eficiéncia, ou analisa-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computador sio mostradas.

Status

Unidade Tipe de midia Ultima execugdo Status atual
Unidade de disco rigido 25/09/202021:32  OK (0% fragmentado)

& Analisar & Ctimizar
Otimizagdo agendada ﬁ
Ativado %) Alterar configuragbes

As unidades estao sendo otimizadas automaticamente.

= O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito
importante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou
até mesmo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo
assim uma cépia de seguranca.

Configuragges

@ inidio Backup

Localizar uma configuragdo 3

Fazer backup usando o histérico de arquivos
Atualizagdo e Seguranga

Faga backup dos seus arquives em outra unidade e restaure-os se os
originais forem perdidos. danificados ou excluidos

< Windows Update
| Adidionar uma unidade

Inicializagdo e finalizagdo

Exibir informagges basicas sobre o computador

Edigao do Windows

‘Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados. == Wi n d OWS 1 O

ema
Processador: Intel(R) Core(TV) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz

Meméria instalada (RAM): 12,0 GB (utilizavel: 11,9 GB)

Tipo de sistema: Sistema Operacional de 64 bits, processador com base em x64

Caneta e Togue: Menhuma Entrada & Caneta ou por Teque ests disponivel para este video

Nome do computador, dominio e configuragées de grupo de trabalho

Limpeza de Disco *
Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no
> A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
w " podera liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos. Windows, porém para desligé-lo devemos recorrer ao - e:
Calculando...
P—
Suspender
Examinando:  Arquivos temporarios e

-
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Agente Administrativo

ORGANIZAGAO E ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS

IMPORTANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental ocupa um papel central na
administracdo publica e privada, sendo responsavel pelo
controle, guarda, recuperagdo e destinagdo final de documentos
e correspondéncias. Sua importancia transcende a simples
organizacdo fisica de papéis e arquivos digitais. Trata-se de
uma pratica estratégica que assegura eficiéncia administrativa,
transparéncia, seguranga da informacao e conformidade legal.

Neste sentido, compreender sua relevancia e seus impactos
nos processos organizacionais é fundamental para candidatos a
concursos publicos e profissionais da drea administrativa.

> Eficiéncia e Produtividade

Uma boa gestdo documental proporciona rapidez no
acesso as informagGes, reduz o tempo gasto na localizagdo de
documentos e melhora a fluidez dos processos internos. Ao
organizar documentos segundo critérios légicos e padronizados
— como cronologia, tipologia documental ou assunto —, elimina-
se a redundancia de dados, evita-se a duplicagdo de esforgos e
favorece-se o trabalho colaborativo entre setores. Isso impacta
diretamente na produtividade da equipe e na eficiéncia dos
servigos prestados a populagdo ou aos clientes.

» Seguranga e Confidencialidade

A correta organizagdo e arquivamento de documentos
contribui para a preservagdo da integridade, autenticidade
e confidencialidade das informagdes. Documentos sigilosos,
como contratos, prontuarios, dados fiscais ou processos
administrativos, devem ser protegidos contra acessos indevidos
e extravios. Por isso, é necessario adotar politicas de seguranca
fisica e digital, como controle de acesso, criptografia de arquivos
eletrénicos e backup frequente, assegurando o cumprimento
de normas de prote¢do de dados, como a LGPD (Lei Geral de
Protecdo de Dados Pessoais).

» Suporte a Tomada de Decisao

Documentos organizados e de facil acesso permitem que
gestores tomem decisGes com base em informagdes concretas e
historicas. A rastreabilidade de dados contribui para analises mais
precisas, planejamento estratégico e avaliagdo de desempenho
institucional. Além disso, o arquivamento correto viabiliza
auditorias internas e externas, pois facilita a comprovagao de atos
administrativos e a reconstruc¢do de trajetdrias organizacionais.

» Conformidade Legal e Transparéncia

A legislagdo brasileira exige que drgdos publicos e empresas
privadas mantenham arquivos organizados, com prazos definidos
para guarda e destina¢do de documentos. A gestdo documental,

nesse sentido, atende a principios legais e normativos, como os
previstos na Lei n? 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados) e na Lei de Acesso a Informagdo (Lei
n? 12.527/2011). Ela permite garantir a legalidade dos atos
administrativos e possibilita o acesso publico a informagGes de
interesse coletivo, fortalecendo a cidadania e a governanca.

» Memodria Institucional e Preservagao Historica

Além de suas fungGes operacionais e legais, a gestdo
documental também tem valor histérico e cultural. Documentos
arquivados corretamente podem se tornar fontes de pesquisa,
testemunhos de praticas administrativas e registros da memdria
institucional. A selegdo criteriosa de documentos de valor
permanente permite a organizagdo construir sua identidade ao
longo do tempo e preservar sua trajetoria para futuras geragdes.

» Economia de Recursos

Manter um sistema de arquivamento funcional contribui
para a economia de recursos financeiros e fisicos. A eliminagdo
periddica de documentos sem valor secunddrio — apods
cumprirem sua fungdo administrativa e legal — evita o acimulo
de papéis, reduz custos com espago fisico e equipamentos e
otimiza o uso de sistemas eletronicos. Dessa forma, a gestdo
documental é também uma ferramenta de racionalizagdo dos
gastos publicos e empresariais.

Em resumo, a importancia da gestdao documental vai além
da organizagdo técnica de arquivos: ela envolve principios
administrativos, legais e estratégicos.

CLASSIFICA(}EO DE DOCUMENTOS E
CORRESPONDENCIAS

A classificagdo de documentos e correspondéncias é uma
etapa fundamental na gestdo documental, pois define os critérios
que serdo utilizados para organizar, identificar e recuperar
informagdes de maneira eficiente. Este processo facilita o acesso
rapido aos documentos, reduz erros administrativos e estabelece
uma base sélida para o arquivamento e a eliminagdo documental.

Para fins de concurso e atuagdo profissional, é essencial
compreender as principais categorias e critérios adotados nesse
processo.

» Quanto a Natureza do Documento

Os documentos podem ser classificados de acordo com a
natureza da informagdo que contém, ou seja, a forma como o
conteudo é apresentado:

= Textuais: documentos predominantemente escritos, como

oficios, memorandos, contratos, atas, pareceres e relatérios.

= Iconograficos: documentos compostos por imagens, como
fotografias, desenhos, cartazes e mapas.

= Cartograficos: representagbes graficas de superficies
terrestres, como plantas, mapas e croquis.
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= Audiovisuais: registros sonoros ou visuais, como videos,
gravagoes e filmes.

* Micrograficos: documentos em miniatura, armazenados
em microfilmes e microfichas.

= Digitais ou eletronicos: arquivos produzidos e armazenados
em formato digital, como e-mails, documentos em nuvem e
bancos de dados.

» Quanto a Espécie e Tipo Documental

A espécie documental refere-se a forma documental com
fungdo administrativa definida. Ja o tipo documental é a variagdo
da espécie, caracterizada pelo conteldo especifico. Exemplos:

= Espécies: oficio, memorando, ata, certiddo.

= Tipos: oficio circular, oficio reservado, memorando interno,

ata de reunido ordindria.

Essa classificagdo permite padronizar os documentos e
facilita o controle sobre sua produgdo e tramite dentro da
organizagao.

» Quanto ao Grau de Sigilo

Osdocumentos e correspondéncias também sdo classificados
de acordo com o grau de sigilo, o que determina quem pode ter
acesso a informagdo:

= Ostensivo: de acesso livre ao publico, sem restrigdes legais.

= Sigiloso: restrito a determinados grupos, podendo ser
subdividido em:

= Reservado: divulgagdo trard prejuizo leve.
= Secreto: divulgacdo trard prejuizo significativo.
= Ultrassecreto: divulgacdo trara prejuizo gravissimo.

Essa classificacdo segue diretrizes da Lei de Acesso a
Informagdo (Lei n? 12.527/2011) e exige critérios rigidos para
guarda e acesso controlado.

» Quanto a Frequéncia de Uso

A frequéncia de uso influencia diretamente a localizagdo dos
documentos:

= Correntes: documentos em uso ativo, frequentemente

consultados.

* Intermediarios: documentos com uso esporddico, que
aguardam destinagdo final.

* Permanentes: documentos com valor histérico,
administrativo ou legal que justificam sua preservagao
indefinida.

Essa classificagdo esta associada ao ciclo de vida documental
e determina o momento da transferéncia entre arquivos
(corrente, intermediario, permanente).

» Quanto a Finalidade ou Assunto

A classificagdo por assunto agrupa documentos conforme
o tema tratado, o que é especialmente util para facilitar a
recuperacgdo da informagao:

= Recursos Humanos (fichas funcionais, folhas de pagamento)

= Patrimonio (notas fiscais, termos de responsabilidade)

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

= LicitagOes e contratos
* Processos judiciais ou administrativos
= Correspondéncias institucionais

A categorizagdo tematica pode ser personalizada por cada
instituicdo, desde que haja uniformidade nos critérios adotados.

» Classificagdo das Correspondéncias

As correspondéncias — que englobam oficios, cartas,
telegramas, e-mails e avisos — devem ser classificadas conforme
sua origem, finalidade e canal de envio:

* Internas: circulam dentro da prépria organizagdo.

» Externas: enviadas ou recebidas de outras instituicdes ou
individuos.

= Oficiais: correspondéncias formais com valor institucional.

* Pessoais: correspondéncia individual, sem relagdao direta
com as fungGes administrativas.

= Urgentes: exigem tratamento prioritario.

Além disso, a classificagdo das correspondéncias deve
considerar critérios como o protocolo de entrada/saida, data,
remetente, destinatdrio e assunto, garantindo um controle
rigoroso do fluxo documental.

A correta classificagdo é o alicerce de todo sistema de
arquivamento e um elemento chave para garantir a eficiéncia da
administragao publica e privada.

METODOS DE ARQUIVAMENTO

A escolha adequada dos métodos de arquivamento é um dos
pilares da gestdo documental eficiente. Arquivar corretamente
significa definir uma ldgica clara de organizagdo que permita
0 armazenamento seguro, o acesso rapido e a recuperagdo
eficiente dos documentos e correspondéncias.

O método de arquivamento deve ser escolhido com base
na natureza dos documentos, no volume da documentacdo,
na frequéncia de uso e nas caracteristicas da instituicdo. Essa
decisdo impacta diretamente a produtividade organizacional e a
qualidade dos servigos administrativos.

» Método Alfabético

Neste método, os documentos sdo organizados em ordem
alfabética, com base no nome do interessado, pessoa fisica ou
juridica, titulo de assunto, localidade, entre outros critérios
nominais.

* Aplicagbes comuns: arquivos de clientes, fornecedores,

correspondéncias, processos por nome do requerente.

* Vantagens: facil de implantar e compreender, ideal para
pequenos volumes.

* Desvantagens: pode gerar confusdo com nomes
semelhantes ou grafias parecidas, exigindo padronizagdo
rigorosa.

> Método Numérico

Os documentos sdo organizados por niumeros sequenciais
ou por nimero de registro. Cada documento ou pasta recebe um
ndmero unico.
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