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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

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.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

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

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

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




4
6pGao |

V4

FRANCISCO MORATO-SP

CAMARA MUNICIPAL DE FRANCISCO MORATO - SAO
PAULO - SP

OFICIAL ADMINISTRATIVO

CONCURSO PUBLICO 01/2025

COD: OP-062JN-26
7908403586929


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/camara-francisco-morato-sp-oficial-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-062JN-26-FRANCIS-MORATO-SP-OF-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

INDICE
Lingua Portuguesa
1. Leitura e interpretacgdo de diversos tipos de textos (literdrios € N0 lItErarios) .......ccoceeevieriieirieniiiere e 7
2. Sin6nimos e antdénimos; sentido préprio e figurado das Palavras..........ceeieeriiiiirii s 15
B 2o 10 {UE-Tor- [o B OO P PRSP PP PPPP 16
N O 1 4 (oY =4 = 1 - VOSSPSR 17
5. Classes de palavras: substantivo, artigo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, preposi¢do, conjungdo e
interjeicdo: uso e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem; colocagdo pronominal........cccecveeeeciveeecieeeccineenn, 20
6.  Concordancia Verbal @ NOMINQL .......co.ii ittt ettt e e bt eshe e e bt e s ate e sbe e e be e saee e beesabe e st e saneesaeean 27
B (=T =(= T ol T V=T o T | IS g T 411 o - | USSR 29
T O 1Y PSSP PRPOON 30
S T O (1 =T o 1L OO OO PRSP PP PPP T PPPPP 31
O -1 o T | (o OSSP RRPI 37
Matematica e Raciocinio Légico
1. OPEragOes COM NUIMEIOS FBAIS ..eeceuvreeeerrreeairreeeiiteeesiseeesisreeassseeassssesassssesassssesssesessssessssssessnssssssnsessssnsesessssesessssessssssesssseann 39
2. Minimo multiplo comum @ MAXIMO diViSOr COMUM ......iiiiiiiiiiiiee et e cctee e ete e eete e e eete e e stre e e sbreeessbeeeesaeeeensaeesanseeesasseeesnses 40
S TN STV - Lo <IN o] {0 Jo o [« 10U USRS 41
O o (o= T4 T ={=T o o F OOt 42
5. Regra de trés Simples @ COMPOSTA .....uiiiciiei e eiiee ettt eerte e e st e e e stee e e eteee e sbaeessateeeesbeeeassaeeeassaeessseeesseeeeassaeesnsseesansseesassees 44
6. Média aritmeética Simples @ PONUEIATA .....ccuiiuiiiiii ettt et sttt e e bt e s it e e bt e st e e bt e eabeesaeeesbeeenbeesnteenneas 45
N 1 o T 11 Y o] [OOSR 46
Y =Y 0  E e [ Yo (DT oo T=To e [o I A= - TN [P UURRRSRRI 46
9. Relagdo entre grandezas: tabelas @ SrAfiCOS ......uiiiiiiiiiiii ettt et ae e et st eeaeas 48
10. SistemMas de MEAIAAS USUAIS ..ccueeruiiiriieiiieiieeiteetee st e e st e e st e s bt esate e bee s beesaee e seesaseesaseenseesaseeseesabeesaseaseesnseesssesnseesaseeseenn 51
11. NogGes de geometria: forma, perimetrodrea, volume, angulo, teorema de pitdgoras .......cecceevveeriieriieeniesiee e eree e 54
2 (-t e) [V To N [ L U [oleT<E o] o] o] [T o - SRR 65
13. Estrutura légica das relagGes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficticios; dedu¢do de novas informagdes
das relagbes fornecidas e avaliagdo das condi¢Ges usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. estruturas
légicas, logicas de argumentacdo, diagramas IOZICOS .....uuiiiiiiiiiieeiiiee e et et e e e tee s e e s e e e rae e e s ba e e e saaeeesbaeeesntaeeennraeesanes 67
14. Identificagdo de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indicar qual é o elemento de uma
(o F-Te E W e T 1 o [o JEY=To [V LT s Tol - 30RO PPRTSRNE 78
Nocoes de Informatica
1. Ms-windows: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, drea de trabalho, area de transferéncia, manipulagdo de
arquivos e pastas, uso dos menus, programas e aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos .........cceeeveereercneens 85
2. Ms-word atualizado: estrutura basica dos documentos, edi¢do e formatagdo de textos, cabecalhos, paragrafos, fontes,
colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas, impressdo, controle de quebras e numeragdo de paginas,
legendas, indices, inser¢do de objetos, campos predefinidos, CaiXas de tEXT0........cceeiuveeeiieeeeiie e 88
3. Ms-excel atualizado: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colunas, pastas e graficos, elaboragado
de tabelas e graficos, uso de férmulas, fungées e macros, impressdo, inser¢do de objetoscampos predefinidos, controle
de quebras e numeragado de pdginas, obtencdo de dados externos, classificagdo de dados........ccceeevvveivcveeiiiieecciee e, 101



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/camara-francisco-morato-sp-oficial-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-062JN-26-FRANCIS-MORATO-SP-OF-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

iINDICE

Ms-powerpoint atualizado: estrutura basica das apresentagdes, conceitos de slides, anotagdes, régua, guias, cabecgalhos
e rodapés, nogdes de edigcdo e formatacdao de apresentagdes, inser¢ao de objetos, numeragdo de paginas, botdes de

aG30, ANIMAGCA0 € trANSICA0 ENTIE SIIUES ciovuvvii ittt st e st e e st e e e s bb e e e sabaeeebaeeesabeeessabaeessseeensseeennns 116
Internet: navegacao internet, conceitos de url, links, sites, busca e impressao de PAgiNas .......cccevvvveeiriieeiiieeesieee e 124
Correio eletronico: uso de correio eletronico, preparo e envio de mensagens, anexagao de arquivos ........cceeveeeeveeeennen. 132

Conhecimentos Especificos
Oficial Administrativo

L © N o U A WwWDN e

=
©

11.

12.
13.
14.
15.
16.
17.

Organizagdo e arquivamento de JOCUMENTOS .....uiiriiiiiiiitiiitee ettt e st e e stte e sttt e e sbee e s sbeeessabeeessbaeesssbeeesbaaessabaeesnsbaeesssaeanss 139
Procedimentos de registro e controle de informagdes adminiStratiVas..........cceeceerieeiieeiieecie e 143
Elaboragdo, revisdo e transcrigao de relatdrios, memorandos, oficios e outros documentos oficiais........ccceevverveeieercneans 147
Estrutura e formatagcdo de documentos admMinNiStratiVOS.......uiiiiieiiiiiiieiiiee et sbe e e s sbae e e sbee e ssabeessanne 151
Procedimentos para manutengdo e atualizagdo de arquivos fisicos € digitais .......ccccvvuieiriiiiiriiie e 155
Normas de segurancga e confidencialidade no gerenciamento de informagBes .......ccovuvviriiiiiriieeiriee e 158
Procedimentos de acompanhamento e controle de processos adminiStrativos ........cccuveevrieeiniiieeiniieeeniiee e siaee e 162
Normas e praticas relacionadas a emissao e conferéncia de dOCUMENTOS.....c.ueiiiiiiiiiiieiiiiee e e svae e 166
Operag0es relacionadas a organizagdo de dados iINSHEUCIONAIS .....eiiiiiiiiiiiieiiieceee e e sbaee e 169
Nogdes de contabilidade: principios basicos; escrituragdo e conciliagdo de contas; conceitos de ativo, passivo, receita,

despesa e investimento; nogdes de custos; fundamentos da contabilidade geral........cccocvvevieeiiiiiiicce e 171
Nogdes de direito administrativo: conceito e deveres dos servidores publicos; regime e sang¢des disciplinares.

responsabilidade CiVil dO SEIVIAON ........ocii it et e et e s b e e seeeesteessaeesteesaseessseeseessseessseesseenseenn 175
Processo administrativo disciplinar basico (apuragdo € SINdICANCIA) .....c.veivierieiiiierie et seaeeaes 177
Atos administrativos (conceito, elementos, validade, eficacia, extingdo € reVvisd0)......cccceereeerieerieeiiesieesee e 183
Processo administrativo @ SEUS PIiNCIPIOS .....eicuiicuieieriiieietesieeeie et e esteesteesteesteesaeeesbeeesbeessseesseessseenseeenseesnseasesansessssessees 195
Nocdes de licitagbes publicas (lei n2 14.133/2021): principios, modalidades, processo licitatério, registro de pregos...... 199
Contratos administrativos (caracteristicas gerais, Prazos € EXHNGA0) .....ccuviveervreereeeireerireereeeireesreeseessreesseesseesseesseessseans 214

[\ FoTolo 1Y) o ¢ IR T Voo L o T¥] o] Lol 13U PRR SRR 231



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/camara-francisco-morato-sp-oficial-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-062JN-26-FRANCIS-MORATO-SP-OF-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LEITURAE INTERPREITACAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

A leitura e interpretacdo 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 intengGes do autor. Os textos podem
ser divididos em duas categorias principais: literarios e ndo
literdrios. A interpretacdo de ambos exige um olhar atento a
estrutura, ao ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo
e a argumentacdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de
leitura que permitam identificar a ideia central do texto, inferir
informacgdes implicitas e analisar a organizagdo textual de forma
critica e objetiva.

COMPREENSAO GERAL DO TEXTO

A compreensdao geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto,
sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos ndo literdarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagcdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das
intengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificacdo dos elementos que estruturam o texto.

» Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a
interpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso
considerar 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 ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor
pode utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes,
simbolismos), criando camadas de significacdo 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
poema denuncia a miséria e a degradagdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

a5z

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

» Textos Nao Literarios

Em textos ndo literdrios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensio
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informacdes objetivas, ideias argumentativas ou
instrugGes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o
tema principal ou a tese defendida pelo autor e compreender o
desenvolvimento ldgico do conteudo.

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 razdes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso
facilitado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a
inovagdo nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amaz0nia, 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 preservagdo
e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a
biodiversidade.

» Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é
importante 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-
sGes que se repetem ou que indicam o foco principal do
texto.

= Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequen-
temente apontam para o tema ou ideia principal do texto,
especialmente em textos ndo literarios.

0
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» Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas
importantes para a interpretagdo do tema. Nos textos ndo
literdrios, 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? Hd uma mensagem explicita
ou implicita?

> Exemplos Praticos

= Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensao
geral 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 N&do Literdrio: Em um artigo sobre as mudancgas
climaticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é
a principal responsavel pelo aguecimento global. A compre-
ensdo geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as
evidéncias apresentadas, como dados cientificos ou opiniGes
de especialistas, para apoiar essa afirmagao.

» Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretagdo eficiente e uma analise critica. Nos
concursos 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 conteudo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de
interpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes.
Por isso, é importante que o candidato esteja sempre atento
ao que o texto realmente quer transmitir, € 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 interpretacdo
textual, como a identificagdo de argumentos, a anélise da coesao
e a capacidade 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 compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e literarios.
Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a
posicao ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado,
enquanto a ideia central refere-se a mensagem principal que o
autor deseja transmitir ao leitor.

a5z
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Esses elementos revelam as intengbes comunicativas do
texto e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentac¢do, narrativa ou descricdo de determinada
maneira. 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 Literarios

Nos textos literdrios, o ponto de vista do autor pode
ser transmitido de forma indireta, por meio de narradores,
personagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacbes
possiveis.

Um exemplo cldssico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a questdo
central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a ideia
central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade das
percepcSes 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
das condi¢Ges 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 indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escraviddo, reforcando uma ideia central de
critica social.

» Textos N3do Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente
mais explicito, especialmente em textos argumentativos, como
artigos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo
de convencer o leitor de uma determinada posi¢cdo sobre um
tema. Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada
de forma clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto
com argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributaria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a
reforma, argumentando que ela trard justica social e reduzira
as desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a
defesa da reforma como uma medida necesséaria para melhorar
a distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
gue sustentem essa tese, como dados econémicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
estd relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses

1

0


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/camara-francisco-morato-sp-oficial-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-062JN-26-FRANCIS-MORATO-SP-OF-ADM

Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

AMOSTRA

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

OPERAGOES COM NUMEROS REAIS

CoNJUNTO DOS NUMEROS REAIS (R)

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

R=Qul, sendo Q nI=@ (Se um ndmero real é racional,
ndo irracional, e vice-versa).

Nimeros
inteiros

Numeros
irracionais

I

Entre os conjuntos numeros reais, temos:

* R*= {x € R|x # 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-nulos.
"R+ = {x € R|x =
ndo-negativos.

0}: conjunto dos numeros reais

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

- R*- =

0}: conjunto dos numeros reais
{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 nimeros inversos (quando aplicavel).

» Representacdo na reta

A representagdo dos numeros reais permite estabelecer
uma relagdo de ordem entre eles. Os niumeros reais positivos
sdo maiores que zero, enquanto 0s negativos sdo menores.
Expressamos a relacdo de ordem da seguinte maneira: Dados
dois nimeros reais, ae b,

as<b<>b-ax20

—4+++++++—4>
ve =4/ -3/ 2/1 o \1 \_2 \3 \\4
/S / / NN N\

7 £ ! ! Ay \ .
712 -e 2 -05 3/ V2 e m

v

Operagdoes com Numeros Relativos

Adigao e Subtragio

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

= Se 0s numerais tém sinais diferentes, subtraia o numeral
de menor valor e atribua o sinal do numeral de maior valor.

Multiplica¢do e Divisdo
= Se dois numeros relativos tém o mesmo sinal, o produto e
0 quociente sao sempre positivos.

= Se 0s numeros relativos tém sinais diferentes, o produto e
0 quociente sao sempre negativos.

Exemplo 1: Na figura abaixo, o ponto que melhor representa
adiferenca 3 _ 1nareta dos nimeros reais é:

4 2
IR RS l
0 1 Mumeros Reais
(A) P.
(B) Q.
(C)R.
(D) S
Resolugdo:
3 1_ 3—2_ 1_[]25
2 7- & — 370
Resposta: A.

Exemplo 2: Considere m um numero real menor que 20 e
avalie as afirmacgoes |, Il e llI:
I- (20 — m) é um numero menor que 20.
II- (20 m) é um namero maior que 20.
I1I- (20 m) é um ndmero menor que 20.
E correto afirmar que:
A) |, Il e lll sdo verdadeiras.
B) apenas | e Il sdo verdadeiras.
C) 1, Il e lll sdo falsas.
) apenas Il e lll sdo falsas.
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Resolugdo:

I. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
1. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
Ill. Falso, pois m é Real e pode ser positivo.
Resposta: C.

> Intervalos reais

O conjunto dos numeros 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 nimero), utilizando os simbolos: >; < ou ]; [

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

Podemos utilizar () no lugar dos [ ] para indicar as extremidades abertas dos intervalos:
*[a, b[=(a, b);

*]a, b] = (a, b];
=]a, b[=(a, b).

Representagéo na reta real Sentenga matematica Notagdes simbdlicas

Intervalo aberto:
{xeR|a<x<b} Ja,bl (ab)

e —————
a b
Intervalo fechado:
e ——
a b

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

Intervalo semi-aberto a direita:
{xeR| a<x<b} [a,b{ [a,b)

|

Intervalo semi-aberto a esquerda:
e C———— {xeR| a<x<h} la,b] (a,b]
a b

» Em algumas situagGes, é necessario registrar numericamente variagdes 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 nimeros, que se
estendem indefinidamente tanto para o lado direito (positivos) quanto para o lado esquerdo (negativos), sdo chamados nimeros
relativos.

= 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.

MiNIMO MULTIPLO COMUM E MAXIMO DIVISOR COMUM

MAXIMO DIVISOR cOMUM (MDC)

E 0 maior niimero que é divisor comum de todos os nimeros dados. Para o célculo do mdc usamos a decomposi¢do em fatores
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 menor
expoente.

Exemplo: MDC (18,24,42)

Decomposicio de 18  Decomposicdo de 24 Decomposicdo de 42

18|12 24|12 42|2
913 12|12 213
303 6|2 77
1]|2x3x3 33 112x3x7
Y 1|2x2x2x3 ¥
2%x32 . B 2X3x7
23x3
1
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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, INTERACAO COM O CONJUNTO DE
APLICATIVOS

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela
Microsoft, amplamente utilizado em computadores pessoais,
laptops e dispositivos hibridos. Ele oferece uma interface intuitiva
e recursos que facilitam a produtividade, o entretenimento e a
conectividade.

Area de trabalho

A drea é o espago principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos.
O plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou
cores solidas, e os icones podem ser organizados conforme sua

= A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar
programas, arquivos e configuragdes de forma rapida.

pe) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e intera¢do com o usudrio
Para entender melhor as fungdes categorizadas no Windows

preferéncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior | 10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
centraliza fungdes como: possibilidades que cada um oferece para o usudrio.

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragées.

= Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicativos
no sistema.

= fcones de aplicativos: mostram os programas em execucdo
ou fixados.

= Reldgio e notificagdes: localizados no canto direito para
visualizagdo rapida.

O Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

Os menus no Windows 10 sdo projetados para facilitar o
acesso a diversas fungdes e aplicativos. Ao clicar no botdo Iniciar,
vocé encontrara:

= Uma lista dos programas instalados.

= Atalhos para aplicativos fixados.

apostilas mr

Musica e Video: O Windows Media Player é o player

nativo do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos,
proporcionando uma experiéncia multimidia completa. Suas
principais funcionalidades incluem:

= Organizagao de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

* Reproducdo de midia: toque musicas e videos em diversos
formatos compativeis.

= Criagdo de playlists: organize suas musicas em listas perso-
nalizadas para diferentes ocasides.

* Gravagdo de CDs: transfira suas playlists para CDs de
maneira pratica.

= Sincronizagdo com dispositivos externos: conecte dispo-
sitivos de armazenamento e transfira sua midia facilmente.

3 Vindows MediaPlayer - o x

Nenhum itern na biblcteca Masica.

7
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Conceito de pastas e diretdrios

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
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

/

(I
(I
(I

(I

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

alunos.acedb Databasel accdb

Defaultrdp linkedim.docx

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.

Arquivos e atalhos
Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,

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 deter-
minada pasta ou arquivo propriamente dito.

gtador » Disco Local (C) » Escola

.

Mome
solugdo Pasta
5 texto.xt arquive

AMOSTRA

Area de transferéncia

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

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +

C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

= 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”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover
arquivos, criar pastas, criar atalhos etc.

| [

< | Escola

Iniio Compartilhar  Exibir
2t o Recortar B x @ T3 Nova item - ‘/j ]
= B8 Copiar caminhio | £ Facil acesso = E
Fixarno  Copiar Colar Mover Copiar Exduir Renomear  Nova Prapriedades
Acesso rapide [#] colaratalne parav para” pasta - €
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
« v > Este Computador > Disco Local (C:) » Escola
Nome Data de modificagio Tipo
# Acesso répido
solugio Pasta de arquivc
@ OneDrive 1 oot

Documento de”
[ Este Computador

I Area de Trabalho
[Z Documentos
¥ Downloads

= Imagens

D Misicas
 Objetos 30

8 videos

%a Disco Local (C)

o Rede

2itens 1 item selecionado 0 bytes

A Digite aqui para pesquisar

Ferramentas do sistema

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

E|:||IJQ5|:|

Limpeza de Disco

- A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

- poderd liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.
Calculando...
P—

Examinando: Arguivos temporarios

/
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ORGANIZAGAO E ARQUIVAMENTO DE
DOCUMENTOS

IMPORTANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental ocupa um papel central na administra-
¢do publica e privada, sendo responsavel pelo controle, guarda,
recuperacdo e destinacdo final de documentos e correspondén-
cias. Sua importancia transcende a simples organizagao fisica de
papéis e arquivos digitais. Trata-se de uma pratica estratégica
que assegura eficiéncia administrativa, transparéncia, seguranca
da informacdo 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 aces-
so as informagdes, reduz o tempo gasto na localizagdo de docu-
mentos e melhora a fluidez dos processos internos. Ao organizar
documentos segundo critérios légicos e padronizados — como
cronologia, tipologia documental ou assunto —, elimina-se a re-
dundancia de dados, evita-se a duplica¢do de esforcos e favore-
ce-se o trabalho colaborativo entre setores. Isso impacta direta-
mente 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 con-
tribui para a preservagdo da integridade, autenticidade e confi-
dencialidade das informagdes. Documentos sigilosos, como con-
tratos, prontudrios, dados fiscais ou processos administrativos,
devem ser protegidos contra acessos indevidos e extravios. Por
isso, é necessario adotar politicas de seguranga fisica e digital,
como controle de acesso, criptografia de arquivos eletronicos e
backup frequente, assegurando o cumprimento de normas de
protecdo de dados, como a LGPD (Lei Geral de Prote¢do de Da-
dos Pessoais).

» Suporte a Tomada de Decisdao

Documentos organizados e de facil acesso permitem que
gestores tomem decisdes com base em informagdes concretas
e histdricas. A rastreabilidade de dados contribui para andlises
mais precisas, planejamento estratégico e avaliacdo de desem-
penho institucional. Além disso, o arquivamento correto viabili-
za auditorias internas e externas, pois facilita a comprovacgdo de
atos administrativos e a reconstrugdo de trajetdrias organizacio-
nais.

a5z

» Conformidade Legal e Transparéncia

A legislacdo brasileira exige que 6rgdos publicos e empresas
privadas mantenham arquivos organizados, com prazos definidos
para guarda e destinag¢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 Arqui-
vos Publicos e Privados) e na Lei de Acesso a Informagdo (Lei n2
12.527/2011). Ela permite garantir a legalidade dos atos adminis-
trativos e possibilita o acesso publico a informacgdes de interesse
coletivo, fortalecendo a cidadania e a governanca.

» Memoria Institucional e Preservagao Historica

Além de suas fungBes operacionais e legais, a gestdao do-
cumental também tem valor histdrico e cultural. Documentos
arquivados corretamente podem se tornar fontes de pesquisa,
testemunhos de praticas administrativas e registros da memoé-
ria 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 geragoes.

» 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 secundario — apds cumpri-
rem sua fungdo administrativa e legal — evita o acimulo de pa-
péis, reduz custos com espaco 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 gestdo documental vai além da
organizagdo técnica de arquivos: ela envolve principios adminis-
trativos, legais e estratégicos.

CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS E
CORRESPONDENCIAS

A classificagdo de documentos e correspondéncias é uma
etapa fundamental na gestdo documental, pois define os crité-
rios que serao 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 sdlida para o arquivamento e a elimina¢do documen-
tal.

Para fins de concurso e atuagdo profissional, é essencial
compreender as principais categorias e critérios adotados nesse
processo.
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» Quanto a Natureza do Documento

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

= Textuais: documentos predominantemente escritos, como

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

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

» Cartograficos: representagdes graficas de superficies
terrestres, como plantas, mapas e croquis.

» 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 armaze-
nados 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. J4 o tipo documental é a variagao
da espécie, caracterizada pelo conteldo especifico. Exemplos:

= Espécies: oficio, memorando, ata, certiddo.

= Tipos: oficio circular, oficio reservado, memorando inter-

no, ata de reunido ordinaria.

Essa classificagdo permite padronizar os documentos e fa-
cilita o controle sobre sua producdo e tramite dentro da organi-
zagao.

» Quanto ao Grau de Sigilo

Os documentos e correspondéncias também sao classifica-
dos de acordo com o grau de sigilo, o que determina quem pode
ter acesso a informacgdo:

= Ostensivo: de acesso livre ao publico, sem restri¢des legais.

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

= Reservado: divulgacdo trara prejuizo leve.
= Secreto: divulgagdo trara prejuizo significativo.

= Ultrassecreto: divulgagdo trara prejuizo gravissimo.

Essa classificagdo segue diretrizes da Lei de Acesso a Infor-
macao (Lei n2 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.

a5z
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= Intermedidrios: documentos com uso esporadico, que
aguardam destinagdo final.

= Permanentes: documentos com valor histérico, adminis-
trativo ou legal que justificam sua preservagdo indefinida.

Essa classificagdo esta associada ao ciclo de vida documental
e determina o momento da transferéncia entre arquivos (corren-
te, intermedidrio, permanente).

» Quanto a Finalidade ou Assunto

A classificagdo por assunto agrupa documentos conforme o
tema tratado, o que é especialmente Util para facilitar a recupe-
ragao da informacgdo:

= Recursos Humanos (fichas funcionais, folhas de pagamento)

= Patriménio (notas fiscais, termos de responsabilidade)

= Licitagbes e contratos

= Processos judiciais ou administrativos

= Correspondéncias institucionais

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

» Classificagao das Correspondéncias

As correspondéncias — que englobam oficios, cartas, tele-
gramas, 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 instituicGes ou
individuos.

= Oficiais: correspondéncias formais com valor institucional.

= Pessoais: correspondéncia individual, sem relagdo direta
com as fungGes administrativas.

= Urgentes: exigem tratamento prioritario.

Além disso, a classificagdo das correspondéncias deve con-
siderar critérios como o protocolo de entrada/saida, data, reme-
tente, destinatario e assunto, garantindo um controle rigoroso do
fluxo documental.

A correta classificagdo é o alicerce de todo sistema de ar-
guivamento 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 légica clara de organizagdao que permita o ar-
mazenamento 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 documentagao, na fre-
quéncia de uso e nas caracteristicas da instituicdo. Essa decisdo
impacta diretamente a produtividade organizacional e a qualida-
de dos servigos administrativos.
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