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AVISO IMPORTANTE:

Este é um Material de Demonstragédo

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

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

© PORQUEINVESTIR NA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questdes gabaritadas

(4

Bénus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparacdo com um material completo
e focado na sua aprovacgéo:

Acesse agora: www.apostilasopcaoc.com.br

Disponivel nas versdes impressa e digital,
com envio imediato!

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

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sao 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 conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de
compreensdo 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 é 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 interpreta¢do é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para
qualquer andlise textual. Ela representa o processo de
decodificagdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de
extrair informagdes diretamente do conteldo apresentado pelo
autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados
subjetivos. Quando compreendemos um texto, estamos
simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara,
reconhecendo os elementos essenciais da comunicagdo, como o
tema, os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou
falada como principal meio de comunicagdo, a compreensao
passa pela habilidade de ler com ateng¢do 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

compreensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas
ou o uso de conectores como conjungdes e preposigoes
requerem atengdo redobrada para garantir que o leitor

compreenda as relagGes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da
compreensdo. 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.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensado exige
a decodificaciio de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo 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-verbaisincluem obras de arte, fotografias,
infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual
agucada, na qual o observador decodifica os elementos
presentes, como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informag&es 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 comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensao, 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 histdrico 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
dependendo de seu contexto histérico ou social.
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= Objetivos da leitura: O propodsito com o qual o leitor
aborda o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se
a leitura for para estudo, o leitor provavelmente serd mais
minucioso do que em uma leitura por lazer.

Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo € o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e objetiva,
nao é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpretacdo e a formulagdo de inferéncias. Somente apds a
decodificagcdo do que estd explicitamente presente no texto, o
leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva e critica,
onde ele comecara a trazer suas préprias ideias e reflexGes sobre
o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar 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 texto
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
comunicagdo. Eles estdo presentes em iniUmeros 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
leitor captar as ideias expressas.

= Coesao 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 dindmicas.

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

o
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A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
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 transmitem
mensagens completas e sdo amplamente utilizados em contextos
visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e
contextuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencdo.

= Gestos e expressoes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

= Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emog¢des ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

= Infograficos: Combinagbes de graficos e imagens que
transmitem informag¢des complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise
diferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COmposicao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.

RELACAO ENTRE TEXTOS VERBAIS E NAO-VERBAIS

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum s3o as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem.
Nos livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal,
ajudando a criar um sentido mais completo da histéria ou da
informagao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é
amplamente utilizada para aumentar a eficdcia da comunicagado
, tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma

[o5550\
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RACIOCINIO LOGICO

NOCOES BASICAS DA LOGICA MATEMATICA:
PROPOSIGCOES, CONECTIVOS, EQUIVALENCIA E
IMPLICAGAO LOGICA, ARGUMENTOS VALIDOS,
PROBLEMAS COM TABELAS E ARGUMENTACAO;

PROBLEMAS ENVOLVENDO RACIOCINIO LOGICO

A capacidade de estabelecer e interpretar relagdes logicas
entre diferentes elementos é uma habilidade essencial para o
desenvolvimento do pensamento analitico. Essa competéncia
permite ao individuo organizar informacgées, identificar padrdes e
criar conexdes relevantes, mesmo diante de conceitos abstratos
ou situagdes hipotéticas. Ao dominar esse campo, é possivel
analisar premissas, avaliar sua consisténcia e extrair conclusdes
fundamentadas, promovendo uma compreensdo mais profunda
e decisbes mais acertadas. Essa habilidade é indispensavel na
resolucdo de problemas complexos e no enfrentamento de
desafios que exigem clareza e raciocinio estruturado.

A seguir, exploraremos os principais contelddos que ajudam
a aprimorar essa competéncia:

LOGICA PROPOSICIONAL

Um predicado é uma sentenga que contém um numero
limitado de varidveis e se torna uma proposi¢cdo quando sdo
dados valores as varidveis matematicas e propriedades quaisquer
a outros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre
objetos de uma afirmacdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa
e, intuitivamente, predicados dado qualidade aos sujeitos,
relacionam os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.
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, mais objetos, predicados, variaveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios,
Unicos (atémicos) ou compostos.

Logo, é um tipo que pode ser desde uma peca sélida, um
numero complexo até uma afirmagdo criada para justificar um
raciocinio e que ndo tenha existéncia real!

Os argumentos apresentam da ldgica dos predicados
dizem respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas
adicionando as qualidades ao sujeito.

As palavras que relacionam os objetos sdo usadas como
quantificadores, como um objeto esta sobre outro, um é maior
que o outro, a cor de um é diferente da cor do outro; e, com o uso
dos conectivos, as sentengas ficam mais complexas.

Por exemplo, podemos escrever que um objeto é maior que
outro e eles tém cores diferentes.

Somando as varidveis aos objetos com predicados, as
varidveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em
um dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e
sentencas logicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

No livro Discurso do Método de René Descartes, encontramos
a afirmacdo: “(12 parte): “...a diversidade de nossas opiniGes ndo
provém do fato de serem uns mais racionais que outros, mas
somente de conduzirmos nossos pensamentos por vias diversas
e ndo considerarmos as mesmas coisas. Pois ndo é suficiente ter
0 espirito bom, o principal é aplica-lo bem.”

Cabe aqui, uma rdpida revisdo de conceitos, como o de
argumento, que é a afirmacgdo de que um grupo de proposi¢des
gera uma proposicao final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias logicas que se relacionam com o propdsito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

Seguindo a ideia do principio para o fim, a proposi¢do é o
inicio e o argumento o fim de uma explanag¢do ou raciocinio,
portanto essencial para um pensamento légico.

A proposi¢do ou sentenca a é uma ora¢do declarativa que
podera ser classificada somente em verdadeira ou falsa, com
sentido completo, tem sujeito e predicado.

Por exemplo, e usando informagdes multidisciplinares, sdo
proposigoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condicOes
essenciais que uma proposi¢cdo deve seguir, i.e., dois axiomas
fundamentais da légica, [1] o principio da ndo contradicdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradi¢ao afirma que uma proposi¢cdo
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

O principio do terceiro excluido afirma que toda proposigdo
ou é verdadeira ou é falsa, jamais uma terceira opgao.

Apds essa pequena revisdo de conceitos, que representaram
os tipos de argumentos chamados validos, vamos especificar
0s conceitos para construir argumento invalidos, falaciosos ou
sofisma.

Proposi¢bes simples e compostas

Para se construir as premissas ou hipdteses em um
argumento valido logicamente, as premissas tém extensdao maior
que a conclusdo. A primeira premissa é chamada de maior é a
mais abrangente, e a menor, a segunda, possui o sujeito da
conclusdo para o silogismo; e das conclusdes, temos que:

| — De duas premissas negativas, nada se conclui;

Il — De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusdo
negative;

Il — A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

IV — De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposicdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdo formadas por duas
ou mais proposi¢coes simples interligadas por um “conectivo”.
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Uma proposicdo/premissa é toda oragdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um
conjunto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento
de sentido completo.

Caracteristicas de uma proposicao:

| — Tem sujeito e predicado;

Il — E declarativa (n3o é exclamativa nem interrogativa);

Il — Tem um, e somente um, dos dois valores légicos: ou é
verdadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:

| = Principio da nao contradigdo: uma proposi¢do nado pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Il = Principio do terceiro excluido: toda proposicdo ou é
verdadeira ou é falsa, isto é, verifica-se sempre um destes casos
e nunca um terceiro.

Exemplos:
= A agua é uma substancia polar.

= A membrana plasmdtica é lipoprotéica.

= As premissas podem ser unidas via conectivos mostrados
na tabela abaixo e ja mostrado acima. Sdo eles:

Proposi¢ao Forma Simbolo
Negagao Nao -
Disjun¢do ndo
. ou \Y
exclusiva
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se &~

AMOSTRA

Os simbolos légicos para construcdo de proposicoes
compostas sdo: A (lé-see)e V (Ié-se ou).

2. Conectivo A:

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢des p e g,
obtém-se uma nova proposi¢dao p A g, denominada conjungdo
das sentencgas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

g: 0 aminodcido fenilalanina é apolar.

p A @: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica e 0 aminodcido fenilalanina é apolar.

Tabela-verdade para a conjungdo

Axioma: a conjungdo é verdadeira se, e somente se, ambas
as proposi¢des sao verdadeiras; se ao menos uma delas for falsa,
a conjungdo é falsa.

m | < | < |T
N I< | T < (o
m| <>

Tabelas verdade

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagdes de valores légicos (verdadeiro ou falso)
das proposicoes. Elas permitem compreender o comportamento
légico de operadores como negagao, conjunc¢do e disjungdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposigdes compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

1. Negacdo
A partir de uma proposi¢ao p qualquer, pode-se construir
outra, a negac¢do de p, cujo simbolo é —p.

Exemplos:

A 4gua é uma substancia ndo polar.

A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.
Tabela-verdade para p e -p.

p -p
\
F \

3. Conectivo V:

Colocando o conectivo V entre duas proposigdes p e g,
obtém-se uma nova proposicdo p V g, denominada disjun¢do
das sentencas.

Exemplos:

p: substancias apolares atravessam diretamente a bicamada
lipidica.

q: substancias polares usam receptores proteicos para
atravessar a bicamada lipidica.

p V @q: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica ou substancias polares usam receptores
proteicos para atravessar a bicamada lipidica.

Tabela-verdade para a disjungao

Axioma: a disjuncdo é verdadeira se ao menos das duas
proposi¢ées for verdadeira; se ambas forem falsas, entdo a
disjungdo é falsa.

n | 7N < | < |T
N < | T I< (o
NI I< | I<|<

Simbolos légicos para sentengas condicionais sdo: se
...entdo... (simbolo ->); ...se, e somente se, ... (simbolo <).

TSl -
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGOES DE SISTEMAS DE BACKUP: TIPOS DE BACKUP; PLANOS DE CONTINGENCIA; MEIOS DE
ARMAZENAMENTO PARA BACKUPS

Backup é uma cépia dos dados para seguranga e protecdo. E uma forma de proteger e recuperar os dados na ocorréncia de algum
incidente. Desta forma os dados sdo protegidos contra corrupg¢do, perda, desastres naturais ou causados pelo homem.

Nesse contexto, temos quatro modelos mais comumente adotados: o backup completo, o incremental, o diferencial e o espelho.
Geralmente fazemos um backup completo na nuvem (Através da Internet) e depois um backup incremental para atualizar somente o
gue mudou, mas vamos detalhar abaixo os tipos para um entendimento mais completo.

= Backup completo

Como o préprio nome diz, é uma cépia de tudo, geralmente para um disco e fita, mas agora podemos copiar para a Nuvem, visto
gue hoje temos acesso a computadores através da internet. Apesar de ser uma cépia simples e direta, é demorada, nesse sentido nao
é feito frequentemente. O ideal é fazer um plano de backup combinado entre completo, incremental e diferencial.

= Backup incremental

Nesse modelo apenas os dados alterados desde a execugdo do ultimo backup serdo copiados. Geralmente as empresas usam a
data e a hora armazenada para comparar e assim atualizar somente os arquivos alterados. Geralmente é uma boa op¢do por demorar
menos tempo, afinal s6 as alteragbes sdo copiadas, inclusive tem um tamanho menor por conta destes fatores.

= Backup diferencial

Este modelo é semelhante ao modelo incremental. A primeira vez ele copia somente o que mudou do backup completo anterior.
Nas préximas vezes, porém, ele continua fazendo a cépia do que mudou do backup anterior, isto é, engloba as novas alteragGes. Os
backups diferenciais sdo maiores que os incrementais e menores que os backups completos.

= Backup Espelho

Como o préprio nome diz, é uma cépia fiel dos dados, mas requer uma estrutura complexa para ser mantido. Imaginem dois
lugares para gravar dados ao mesmo tempo, dai o nome de espelho. Este backup entra em agdo rapido na falha do principal, nesse
sentido este modelo é bom, mas ele ndo guarda versdes anteriores. Se for necessaria uma recuperagdo de uma hora especifica, ele
nao atende, se os dados no principal estiverem corrompidos, com certeza o espelho também estara.

SEQUENCIA DE BACKUP | BACKUP COMPLETO | BACKUP ESPELHO | BACKUP INCREMENTAL | BACKUP DIFERENCIAL
Backup 1 Copia tudo Selecmna.tudo € - -
copia
Backup 2 Copia tudo SeIeC|ona'tudo e Copia as mudancas do Copia as mudangas do
copia backup 1 backup 1
Backup 3 Copia tudo SeIeC|ona'tudo e Copia as mudancgas do Copia as mudangas do
copia backup 2 backup 1
Backup 4 Copia tudo SeIeC|ona'tudo e Copia as mudangas do Copia as mudangas do
copia backup 3 backup 1

IEE -
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NOGOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS:
CONHECIMENTOS DO AMBIENTE WINDOWS;
WINDOWS 10: OPERAGOES COM JANELAS,
MENUS, BARRA DE TAREFAS, AREA DE TRABALHO;
TRABALHO COM PASTAS E ARQUIVOS: LOCALIZAGCAO
DE ARQUIVOS E PASTAS; MOVIMENTAGCAO E COPIA
DE ARQUIVOS E PASTAS; TIPOS DE ARQUIVOS E
EXTENSOES; CRIACAO, RENOMEACAO E EXCLUSAO
DE ARQUIVOS E PASTAS; CONFIGURAGOES BASICAS
DO WINDOWS: RESOLUGCAO DA TELA, CORES,
FONTES, IMPRESSORAS, APARENCIA, SEGUNDO
PLANO, PROTETOR DE TELA; WINDOWS EXPLORER

Area de trabalho

Conceito de pastas e diretorios

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
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos

diversos). )
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o Area de transferéncia
nome do usudrio onde s3o armazenados dados pessoais. A drea de transferéncia é muito importante e funciona em
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas. segundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando
varios 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.

. I .S Manipulagdo de arquivos e pastas
] A _ — A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos
B =] = e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover

ey T i e e arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.
No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro = - i en
arquivos. N s o =] S
Arquivos e atalhos ) W brs 1 3
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e ¥ S s N
atalhos. S -
= Arquivo é um item Unico que contém um determinado e g
dado. Estes arquivos podem ser documentos de forma geral s
(textos, fotos, videos e etc..), aplicativos diversos, etc. " g
= Atalho é um item que permite facil acesso a uma determi- -"‘ -
nada pasta ou arquivo propriamente dito. .
T o
drdyr & e Lacal0C5 ¢ [ieod s
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LEGISLACAO MUNICIPAL

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO

LEI ORGANICA DO MUNICIiP1O DE BETIM/MG.

NGs, representantes do povo de Betim, investidos na
atribuicdo constitucional de elaborar a Lei Orgdnica Municipal,
reunidos em sessdo solene no dia de 21 de marco de 1990,
promulgamos, sob a protegdo de Deus, a sequinte LE| ORGANICA
DO MUNICIPIO DE BETIM

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 O Municipio de Betim, pessoa juridica de direito
publico interno, do Estado de Minas Gerais, integra, com
autonomia politico-administrativa, a Republica Federativa do
Brasil.

Art. 22 Todo o poder do Municipio emana do povo, que o
exerce por meio de representantes eleitos ou diretamente, nos
termos desta Lei Organica e da Constituigdo da Republica.

Art. 32 O Municipio organiza-se e rege-se por esta Lei
Organica e demais leis que adotar, observados os principios das
Constitui¢cdes da Republica e do Estado.

Art. 42 O Municipio concorrerd, nos limites de sua
competéncia, para a consecugado dos objetivos fundamentais da
Republica e prioritarios do Estado.

Art. 52 S30 objetivos prioritarios do Municipio:

| - gerir interesses locais, como fator essencial de
desenvolvimento da comunidade;

Il - cooperar com a Unido e o Estado e associar-se a outros
Municipios na realizagdo de interesses comuns;

Il - promover, de forma integrada, o desenvolvimento social
e econdmico de sua populacgdo;

IV - promover planos, programas e projetos de interesse dos
segmentos da sociedade;

V - estimular e difundir o ensino e a cultura, proteger o
patriménio cultural e histérico, o meio ambiente e combater a
poluicdo;

VI - preservar a moralidade administrativa.

TiTULO Il
DOS DIREITOS E GARANTIAS FUNDAMENTAIS

Art. 62 O Municipio assegura, no seu territdrio e nos limites
de sua competéncia, a efetividade dos direitos e garantias
fundamentais que a Constituicdo da Republica confere aos
brasileiros e aos estrangeiros residentes no Pais.

§ 12 Nenhuma pessoa serd discriminada, ou de qualquer
forma prejudicada, pelo fato de litigar com dérgdo ou entidade
municipal, no ambito administrativo ou no judicial.

§ 22 Qualquer cidaddo e entidade legalmente constituida tém

o direito de denunciar a autoridade competente a pratica, por
6rgdo ou entidade publicos, concessionario ou permissionario de
servigo publico, de ato lesivo aos direitos do usudrio, cumprindo
ao Poder Publico apurar a veracidade da denuncia e aplicar as
sangOes cabiveis, sob pena de responsabilidade.

§ 32 Todos tém o direito de requerer e obter informagao sobre
projetos do Poder Publico, a qual sera prestada no prazo maximo
de quinze dias, ressalvada aquela cujo sigilo seja imprescindivel a
seguranga da sociedade e do Municipio, nos termos da lei.

§ 42 O Poder Publico Municipal coibira todo e qualquer ato
discriminatdrio, nos limites de sua competéncia, dispondo, na
forma dalei, sobre a punig¢do ao agente publico e estabelecimento
privado que pratiquem tal ato.

§ 52 S3o a todos assegurados, independentemente do
pagamento de taxas ou garantia de instancia, o direito de peti¢do
ou representag¢do aos poderes publicos do Municipio, a obtengao
de certidao para a defesa de direito e esclarecimento de situagdo
de interesse social.

§ 62 Incide na penalidade de destituicdo de mandato
administrativo ou de cargo ou fungdo de dire¢do, em drgdo
ou entidade da administragdo publica, o agente publico que
deixar injustificadamente de sanar, dentro de noventa dias do
requerimento do interessado, omissdo que inviabilize o exercicio
de direito constitucional.

§ 72 Sera punido, nos termos da lei, o agente publico que,
no exercicio de suas atribui¢cdes e independentemente da fungdo
que exerga, violar direito constitucional do cidadao.

§ 82 No processo administrativo, qualquer que seja o objeto
e o procedimento, observar-se-do, entre outros requisitos de
validade, a publicidade, o contraditdrio, a defesa ampla e o
despacho ou a decisdo motivados.

Art. 72 Ao Municipio é vedado:

| - estabelecer culto religioso ou igreja, subvenciona-los,
embaragar-lhes o funcionamento ou manter com eles ou com
seus representantes relacdo de dependéncia ou de alianga,
ressalvada, na forma da lei, a colaboragdo de interesse publico;

Il - recusar fé a documento publico;

IIl - criar distingdo entre brasileiros ou preferéncias em
relagdo as demais unidades ou entidades da Federagdo.

TiTULO 1l
DA ORGANIZACAO DO MUNICIiPIO

CAPITULO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 82 S3o Poderes do Municipio, independentes e
harmonicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

Paragrafo Unico - E vedado a qualquer dos Poderes delegar
atribuicdo e, a quem for investido na fun¢do de um deles, exercer
a de outro.
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Art. 92 S3o simbolos do Municipio a bandeira, o hino e o
brasdo, instituidos em lei.

Art. 10 A cidade de Betim é a sede do Municipio e Ilhe da o
nome.

Art. 11 A criagdo, a organizagdo e a supressao de Distrito ou
Subdistrito dependem de lei, observada a legislagdo estadual.

Art. 12 A autonomia do Municipio se configura,
especialmente, pela:

| - elaboragdo e promulgac¢do de sua Lei Organica;

Il - elei¢do de seu Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores;

Il - elaboragao de leis sobre matérias de sua competéncia
privativa e suplementar;

IV - organizagdo de seu governo e administracdo.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA

Art. 13 Ao Municipio compete:

| - legislar sobre assuntos de interesse local;

Il - suplementar a legislacdo federal e a estadual no que
couber;

Il - instituir e arrecadar os tributos de sua competéncia, bem
como aplicar as suas rendas, sem prejuizo da obrigatoriedade de
prestar contas e publicar balancetes nos prazos fixados em lei;

IV - criar, organizar e suprimir Distrito, observada a legislacdo
estadual;

V - organizar e prestar, diretamente ou sob regime de
concessdo ou permissdo, os servigos publicos de interesse local,
incluido o transporte coletivo, que tem carater essencial;

VI - manter, com a cooperagdo técnica e financeira da Unido
e do Estado, programas de educagdo pré-escolar e de ensino
fundamental;

VII - prestar, com a cooperagao técnica e financeira da Unido
e do Estado, servigos de atendimento a saude da populagdo;

VIII - promover adequado ordenamento territorial, mediante
planejamento e controle do uso, do parcelamento e da ocupagado
do solo urbano;

IX - promover a protegdo do patrimonio histérico-cultural
local, observada a legislagdo e a acgdo fiscalizadora federal e
estadual;

X - manter relagdes com a Unido, os Estados, o Distrito
Federal e os demais Municipios;

XI-firmar acordo, convénio, ajuste e instrumento congénere;

Xll - difundir a seguridade social, a educagdo, a cultura, o
desporto, a ciéncia e a tecnologia;

Xl - proteger o meio ambiente e combater a polui¢do;

XIV - organizar, regulamentar e executar seus servigos
administrativos;

XV - instituir o regime juridico Unico e os respectivos planos
de carreira para os servidores da administracdo publica direta,
das autarquias e das fundagGes publicas;

XVI - elaborar o plano diretor;

XVII - elaborar o plano plurianual, as diretrizes orcamentarias
e o orgamento anual;

XVIII - administrar seus bens, adquiri-los e aliena-los;

XIX - desapropriar por necessidade ou utilidade publica ou
por interesse social, nos casos previstos em lei;

XX - estabelecer serviddo administrativa necessaria a
execugdo de seus servicos e, em caso de iminente perigo ou
calamidade publica, usar de propriedade particular, assegurada
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ao proprietdrio indenizagdo ulterior, se houver dano;

XXI - associar-se a outros Municipios do mesmo complexo
geoecondmico e social, mediante convénio para a gestdo, sobre
planejamento de fung¢des publicas ou servicos de interesse
comum, de forma permanente ou transitoria;

XXIl - cooperar com a Unido e o Estado, nos termos de
convénio ou consdrcio, naexecugdo de servicos e obras de
interesse para o desenvolvimento local;

XXIlI - participar, autorizado por lei, da criacdo de entidade
intermunicipal para a realizacdo de obra, exercicio de atividade
ou execugao de servigo especifico de interesse comum;

XXIV - interditar edificagdes em ruinas ou em condig¢des de
insalubridade e fazer demolir construgdes que ameacem ruir;

XXV - fiscalizar a produgdo, a conservagdo, o comércio e
o transporte de género alimenticio e produto farmacéutico,
destinados ao abastecimento publico, bem como de substancia
potencialmente nociva ao meio ambiente, a saude e ao bem-
estar da populagdo;

XXVI - licenciar estabelecimento industrial, comercial e
outros e cessar a licenga daquele cuja atividade se tornar danosa
ao meio ambiente, a salde e ao bem-estar da populagéo;

XXVII - fixar o hordrio de funcionamento de estabelecimentos
mencionados no inciso anterior;

XXVIII - licenciar e fiscalizar a afixagao de cartazes, anuncios
e quaisquer outros meios de publicidade e propaganda, nos
locais sujeitos a seu poder de policia;

XXIX - prestar assisténcia nas emergéncias médico-
hospitalares de pronto-socorro, por seus proprios servicos ou
mediante convénio com instituicdo especializada;

XXX - estabelecer e impor penalidade por infragdo a suas leis
e regulamentos;

XXXI - exercer outras atribuigdes pertinentes ao interesse
local.

Paragrafo Unico - O Municipio dispord sobre o servigo
funerdrio e cemitérios, incumbindo-se da administracdo
dos que forem publicos e da fiscalizagdo dos pertencentes a
entidades privadas, garantindo-se a seus mortos enterro digno,
independente da situagdo econémica.

Art. 14 Ao Municipio compete, em comum com a Unido e o
Estado:

| - zelar pela guarda da Constituicdo, das leis e das instituigdes
democraticas e conservar o patriménio publico;

Il - cuidar da salude e assisténcia publica, da protegdo e
garantia da pessoa portadora de deficiéncia;

Il - proteger os documentos, as obras e outros bens de valor
histdrico, artistico e cultural, os monumentos, as paisagens
naturais notaveis e os sitios arqueoldgicos;

IV - impedir a evasdo, a destruicdo e a descaracterizagao
de obra de arte e de outros bens de valor historico, artistico ou
cultural;

V - proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagao
e aciéncia;

VI - proteger o meio ambiente e combater a poluicdo;

VIl - preservar as florestas, a fauna e a flora;

VIl - fomentar a produgdo agropecudria e organizar o
abastecimento alimentar.
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CONHECIMENTOS GERAIS

CULTURA GERAL: FATOS POLITICOS ECONOMICOS
E SOCIAIS DO BRASIL E DO MUNDO OCORRIDOS
NOS ULTIMOS 05 (CINCO) ANOS, DIVULGADOS NA
MiIDIA NACIONAL E INTERNACIONAL. ATUALIDADES
NOS ASSUNTOS RELACIONADOS COM ECONOMIA,
ECOLOGIA, HISTORIA, POLITICA, MEIO AMBIENTE,
JUSTICA, SEGURANCA PUBLICA, SAUDE, CULTURA,
EDUCACAO, RELIGIAO, QUALIDADE DE VIDA,
ESPORTES, TURISMO, GEORREFERENCIAMENTO,
INOVACOES TECNOLOGICAS E CIENTIFICAS, DO
ESTADO, DO BRASIL E DO MUNDO. QUESTOES
DA REALIDADE, ECONOMICA, CULTURAL,
HISTORIAGEOGRAFICA E SOCIOAMBIENTAL DO
ESTADO DE MINAS GERAIS. NOTICIAS EM GERAL —
SITE DA PREFEITURA DE BETIM

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e
estudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades
tem se tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos
em matemadtica, lingua portuguesa, biologia, entre outras
disciplinas, inevitavelmente as colocamos em um patamar mais
elevado que outras que nos parecem menos importantes, pois
de algum modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de
certos conhecimentos desde os tempos de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o
individuo no estudo do momento presente, seus acontecimentos,
eventos e transformacdes. O conhecimento do mundo em
gue se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no
estudo para concursos, pois permite que o individuo va além do
conhecimento técnico e explore novas perspectivas quanto a
conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em
concursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico,
mas podem também apresentar conhecimentos especificos do
meio politico, social ou econémico, sejam eles sobre musica, arte,
politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area,
as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os
candidatos e selecionarem os melhores preparados ndo apenas
de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter
constantemente informado. Os temas de atualidades em
concursos s3o sempre relevantes. E certo que nem todas as
noticias que vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem
nas questdes, manter-se informado, porém, sobre as principais
noticias de relevancia nacional e internacional em pauta é o
caminho, pois sdo debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente,
é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo.

Por diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio
etc.) adaptam o formato jornalistico ou informacional para
transmitirem outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas
de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas, que ndo
devem de modo algum serem inseridos como parte do estudo
de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos deste cunho
ndo sdo condendveis de modo algum, mas sdo triviais quanto ao
estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e
ininterrupto de informagdes veiculados impede que saibamos
de fato como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos
também se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos,
pois atualidades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e
tecnoldgico, as sociedades se informam pela internet e as
compartilham em velocidades incalculaveis. Pensando nisso, a
editora prepara mensalmente o material de atualidades de mais
diversos campos do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica,
ética, meio ambiente, jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrard um material completo de aula
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamento.
Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir
e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de
comunicagdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta
disciplina tdo fluida e a veracidade das informag¢Ges um caminho
certeiro.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES:
ASPECTOS GEOGRAFICOS, HISTORICOS, FiSICOS,
ECONOMICOS, SOCIAIS, POLITICOS E ESTATISTICOS
DO BRASIL, DO ESTADO E DO MUNICiPIO

ASPECTOS HISTORICOS, GEOGRAFICOS,
ECONOMICOS E POLITICOS DO BRASIL

BRASIL
HISTORIA DO BRASIL

> Resumo

= A Era das Grandes Navegacoes (séculos XV e XVI) foi o pro-
cesso que viabilizou a chegada dos portugueses ao territério
brasileiro.

= O territério conhecido como Monte Pascoal, na Bahia, foi
a primeira visdo dos portugueses, na data de 22 de abril de
1500.

= A Carta de Pero Vaz de Caminha é o registro oficial de toda
a constituicdo das terras brasileiras a primeira vista.
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= Ilha de Vera Cruz foi o primeiro nome que os colonizadores
deram a terra descoberta, antes de decidirem chama-la de
Brasil, em referéncia a resina presente arvore de tronco
avermelhado e abundante no terreno, o Pau-Brasil.

= Pedro Alvares Cabral liderou a expedi¢do formada por
1.200 homens distribuidos em 13 embarcagGes.

* No dia 26 de abril de 1500, foi realizada a primeira missa
em territorio brasileiro.

= Em 12 de maio, os exploradores partiram para a india, seu
destino inicial.

> Contextualizagao

As Grandes Navegagdes: as constantes expedigdes
exploratérias foram organizadas e empreendidas pelos
portugueses no século XV e se estenderam até o século seguinte
na extensdo do Oceano Atlantico. Os principais fatores que
favoreceram essa iniciativa foram:

= Unificagdo territorial: as terras portuguesas foram fixadas

no século Xlll, com a tomada da regido Sul de Portugal, que

estavam em posse dos mouros, pelo entdo Rei D. Afonso .

= Revolugdo de Avis: ocorrida no final do século XIV (1383-
1385), essa reforma encerrou a dinastia Borgonha e deu
inicio a dinastia de Avis (Jodo, o mestre de Avis, passou a ser
o Rei de Portugal).

= Estabilidade Politica: a partir da Revolugdo, o governo
portugués vivenciou uma grande solidez, o que viabilizou o
desenvolvimento maritimo, entre outros avangos comerciais
e tecnoldgicos.

= Geografia: a localizag¢do geografica de Portugal favorecia
0 acesso as correntes oceanicas do Atlantico, o que, além
de tudo, fazia de Lisboa um importante centro do comércio.

* Fechamento da via habitual que levava ao Oriente: em
meados do século XVI, Portugal usufruia de mercadorias que
eram raras na Europa, mas abundantes na Asia. Incensos,
perfumes, especiarias como noz-moscada e pimenta do
reino era muito valiosas. Por isso, com o fechamento da rota
antiga, que passava pela cidade italiana de Constantinopla,
0s portugueses precisaram empenhar-se na exploragao dos
oceanos.

Tratado de Tordesilhas: acordo feito entre espanhdis e
portugueses, que, como bae em uma linha imaginaria, dividiu o
“Novo Continente”, como eram chamadas as terras da América
do Sul.

= Expedi¢do Espanhola: os portugueses foram pioneiros na

exploragdo dos oceanos e, naturalmente, donos das maiores

descobertas. A expedigdo de Cristévao Colombo, iniciada em

outubro de 1492 e subsidiada pelo governo espanhol, foi a

Unica excegdo do predominio portugués nessas empreitadas.

= Disputa: apos a chegada de Colombo a América (1492),
os territorios descobertos passaram a ser concorridos entre
espanhdis e portugueses. Na tentativa de reprimir a ex-
pansao de seus concorrentes, Portugal propds acordos que
ficaram conhecidos como Inter Caetera (1493) e Tratado de
Tordesilhas (1494). Os contratos dividiram as terras recém
descobertas entre as duas nagdes, sendo que o segundo de-
terminou a divisdo da seguinte forma: os territérios a oeste
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da linha pertenceriam a Espanha; a extensdo a leste ficariam
com Portugal.

» Brasil colonia (1530-1815): Capitanias hereditarias, econo-
mia, extrativismo vegetal, extraivismo mineral, pecudria, escra-
viddo, organizagdo politico-administrativa, expansao territorial

Capitanias Hereditarias: assim eram chamadas as divisGes
de terras que, juntas, formaram a primeira administracdo
territorial implantada pelo Rei Jodo Ill, no ano de 1534, durante o
periodo de colonizagdo da América Portuguesa. No processo, 15
areas foram separadas, formando 14 capitanias (a de Sdo Vicente
foi dividida em duas); estas foram cedidas aos beneficiarios,
nobres cidaddos portugueses. A estruturacdo do territério em
capitanias, que se estendiam de norte ao sul por toda extensdo
continental brasileira, ndo se sustentou por um longo periodo,
tendo seu fim com o surgimento do Governo Federal, em 1548.

* Administragdo: parte dos poderes do rei era outorgada

aos chamados donatdrios, que, com isso, ficavam respon-
saveis pela governanca do local, e, como contrapartida,

arrecadavam tributos dos habitantes, tendo que repassar a

coroa portuguesa parte dessa arrecadagdo.

= Donatario: era a principal autoridade da capitania, sendo
encarregado de pelo seu desenvolvimento auténomo (ou
seja, sem auxilio financeiro).

* Vinculo formal: a relagdo era legalizada entre cada dona-
tério e a Coroa portuguesa por meio de dois documentos:
a Carta de Doagdo, que outorgava a propriedade, e a Carta
Foral, que estabelecia os direitos e os deveres de cada uma
das partes.

Economia: a economia do Brasil colonial se desenvolveu
no apice do mercantilismo, e se firmou sobre trés eixos: as
grandes propriedades, o fornecimento de cana-de-aglcar e
outros itens alimenticios a metrépole e a extracdo de metais
preciosos. Este ultimo se dava, fundamentalmente, com base
no trabalho escravo. Os interesses comerciais da Coroa, a
guem eram destinadas as atividades econOmicas, estas eram
predominantemente baseados em politicas comerciais voltadas
para os mercados estrangeiros, com vistas monopolizagdo e a
arrecadacgdo de tributos a coroa. As atividades econémicas do
periodo foram:

= exploragdao do pau-brasil: foi a primeira atividade eco-

noémica do Brasil Colonial, mas ndo se prolongou por muito

tempo, pois a madeira entrou em escassez na regido da

Mata Atlantica, devido a extragdo desenfreada

= trafico negreiro

* cultivo de cana-de-aglcar

* mineragao

= exploragdo de diamantes

* pecuaria

= agricultura diversificada: cultivo, produgdo e exporta-

¢do de produtos como tabaco, algoddo, tabaco e cacau,
principalmente

= cultivo e exportacdo de café
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOGOES BASICAS SOBRE: BIBLIOTECAS,
DOCUMENTOS E ACERVOS; ORGANIZAGAO
E ADMINISTRACAO DE BIBLIOTECAS.
SELECAOAQUISIGCAO E DESCARTE

TIPOS DE BIBLIOTECAS E SUAS CARACTERISTICAS

As bibliotecas sdo instituicdes fundamentais para o acesso a
informacgao, ao conhecimento e a cultura. No entanto, nem todas
as bibliotecas sao iguais em seus objetivos, publicos, acervos ou
formas de funcionamento. Por isso, € importante conhecer os
principais tipos de bibliotecas e entender suas caracteristicas
especificas. Essa classificagdo ajuda tanto na organizagdo e
gestdo desses espagos quanto na definicdo de politicas publicas
e servicos voltados a diferentes comunidades.

> Biblioteca publica
A biblioteca publica é voltada para toda a comunidade,
sem restricdo de idade, formagdo ou profissdo. Seu objetivo
principal é democratizar o acesso a informagdo, a leitura e
ao conhecimento. Estd aberta ao publico em geral, de forma
gratuita, e deve funcionar como um espago de convivéncia,
formacdo cidada e inclusdo social.

Caracteristicas principais:
= Atendimento aberto e gratuito a populagao

= Acervo variado e acessivel: literatura, jornais, revistas,
obras de referéncia, material infantil

* Realizagdo de atividades culturais, oficinas, contagdo de
histérias, debates e exposices

= Foco na promogdo da leitura e da educagdo informal

= Financiamento geralmente ligado ao poder publico muni-
cipal ou estadual

» Biblioteca escolar

A biblioteca escolar estd inserida dentro de uma escola
de ensino fundamental ou médio. Ela tem como fungdo
principal apoiar o processo pedagogico, oferecendo recursos
informacionais que auxiliem alunos e professores nas atividades
de ensino e aprendizagem.

Caracteristicas principais:

= Acervo direcionado ao curriculo escolar: livros didaticos,
paradidaticos, literatura infantojuvenil

= Apoio direto ao planejamento de aulas e projetos
pedagdgicos

= Desenvolvimento de programas de incentivo a leitura

= Atendimento voltado a comunidade escolar (alunos, pro-
fessores, funcionarios)

* Gestdo integrada a coordenac¢do pedagdgica e a diregdo
da escola

» Biblioteca universitaria

A biblioteca universitdria atende instituices de ensino
superior e possui um perfil mais técnico e académico. Ela é parte
essencial do sistema educacional das universidades, atuando no
apoio a pesquisa, ao ensino e a extensao.

Caracteristicas principais:

* Acervo especializado por areas do conhecimento: livros,
periddicos cientificos, teses, dissertagbes, bases de dados
digitais

= Servigos como empréstimos entre bibliotecas, orientagdo
na normaliza¢do de trabalhos académicos e acesso a revistas
eletrdnicas

= Apoio a produgdo cientifica e técnica da institui¢do

= Atendimento a alunos de graduacgado, pds-graduagao, pro-
fessores e pesquisadores

* Organizagdo baseada em sistemas integrados de gestdo da
informacao

> Biblioteca especializada

A biblioteca especializada atende a instituicGes ou setores
especificos, com foco em uma ou poucas areas do conhecimento.
E comum em 6rgdos governamentais, empresas, centros de
pesquisa, hospitais e instituicGes culturais.

Caracteristicas principais:
= Acervo técnico voltado a uma darea especifica: direito,
medicina, engenharia, educacdo, economia, entre outros

= Usuarios geralmente s3do profissionais, técnicos e

pesquisadores

* Informagdes organizadas com alto grau de especificidade
e atualidade

= Pode conter normas técnicas, manuais, relatorios, estudos
de caso, legislagGes e bancos de dados restritos

* Apoia a tomada de decisdo institucional com base em
dados confidveis

» Biblioteca nacional

A Dbiblioteca nacional tem como fungdo principal a
preservacdo da memdria bibliogréfica de um pais. E responsavel
por reunir, conservar e divulgar toda a produgdo intelectual
publicada em territério nacional, além de ser um centro de
referéncia para pesquisa e estudos historicos.
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Caracteristicas principais:
= Recebe e armazena todos os materiais publicados no pais
por meio do depdsito legal

= Possui colegGes raras, manuscritos, documentos historicos
e obras antigas

= Desenvolve politicas de preservacdo do patrimonio
bibliografico
= Apoia pesquisas historicas, literarias e culturais

= Coordena o sistema nacional de bibliotecas em alguns
paises

DOCUMENTOS E ACERVOS — DEFINIGAO E
CLASSIFICAGAO

O funcionamento de uma biblioteca esta diretamente ligado
a gestdo de seus documentos e a organizagao do acervo. Para
gue uma biblioteca cumpra sua fun¢do informativa, educacional
e cultural, é necessdrio compreender claramente o que sdo
documentos, como eles se diferenciam de acervo e de que forma
podem ser classificados.

> O que sao documentos

Na area de biblioteconomia, o termo “documento” vai muito
além de papéis escritos ou impressos. Um documento é qualquer
suporte de informacgdo registrado que possa ser recuperado,
consultado e utilizado para fins informativos, educacionais ou
culturais.

Isso inclui:
Livros

Revistas

Artigos cientificos

Mapas

Fotografias
Videos
Audios

Arquivos digitais

Ou seja, qualquer conteudo que contenha informagdo
registrada, em qualquer formato, pode ser considerado um
documento.

» Diferenga entre documento e acervo

Embora muitas vezes usados como sindnimos, documento e
acervo tém significados distintos.

= Documento: é uma unidade de informacdo registrada, seja

fisica ou digital.

= Acervo: é o conjunto de documentos reunidos, organiza-
dos e mantidos por uma instituicdo, como uma biblioteca,
um arquivo ou um centro de documentagao.

O acervo é, portanto, a cole¢do organizada de documentos
gue pertencem a uma biblioteca. Ele é composto, por exemplo,
por todos os livros, periddicos, CDs, DVDs e arquivos digitais
armazenados e catalogados no sistema da biblioteca.

AMOSTRA

» Tipos de acervos

Os acervos podem ser classificados de acordo com o
suporte em que os documentos estdo registrados, a natureza
do conteudo e a forma de acesso. Abaixo, apresentamos as
principais classificagGes.

1. Quanto ao suporte fisico:

* Impresso: livros, revistas, jornais, folhetos, mapas, entre
outros.

= Digital: e-books, PDFs, bases de dados, repositérios digi-
tais, arquivos em nuvem.

* Audiovisual: filmes, grava¢des, documentarios, CDs, fitas
VHS, DVDs.

* Hibrido: combina¢do de diferentes suportes no mesmo
acervo, por exemplo, livros impressos e e-books convivendo
em uma mesma biblioteca.

2. Quanto a natureza do contetido:

» Técnico-cientifico: publicacdes académicas, artigos cientifi-
cos, relatdrios, manuais.

= Literario: romances, contos, poesias, obras cldssicas e

contemporaneas.

= Referéncia: dicionarios, enciclopédias, atlas, anuarios,
guias.

= Didatico: livros escolares, paradidaticos e materiais
educativos.

* Juridico: leis, cddigos, pareceres, jurisprudéncias,
doutrinas.

3. Quanto a finalidade ou uso:

= Circulante:
domiciliar.

materiais disponiveis para empréstimo

* Nao circulante: materiais que sé podem ser consultados
no local, como obras raras ou de referéncia.

= Reserva técnica: materiais retirados de circulagdo por
conservagao ou avaliagdo.

= Patrimonial: documentos raros ou valiosos, protegidos e
geralmente ndo acessiveis ao publico geral.

4. Quanto ao nivel de acesso:

* Acesso aberto: disponiveis para qualquer usudrio, sem
restrigao.

= Acesso restrito: acessiveis somente a determinados
usuarios ou mediante autorizagdo, como em bibliotecas
especializadas.

* Acesso digital remoto: materiais disponiveis por meio de
sistemas online ou plataformas de biblioteca digital.

» Classificagdo e organizagao de documentos

Depois de entender o que é um documento e como ele
compde o acervo, é fundamental saber que a classificagdo e
organizagdo desses materiais ndo é feita de forma aleatdria. Ela
segue normas, critérios e sistemas préprios, que permitem que o
usuario localize rapidamente a informagdo de que precisa.
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