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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.
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LINGUA PORTUGUESA

SEMANTICA E ESTILISTICA: DENOTACAO E CONOTACAO;
SINONIMIA; ANTONIMIA; HOMONIMIA; POLISSEMIA;
SIGNIFICACAO CONTEXTUAL DE PALAVRAS E EXPRES-

SOES

A significagdo das palavras desempenha um papel fun-
damental na comunicagdo humana, sendo essencial para a
compreensdo precisa e eficaz das mensagens transmitidas. Esse
estudo pertence a drea da semantica, ramo da linguistica que se
dedica ao significado das palavras e as relagdes de sentido que
elas estabelecem entre si.

Através do entendimento dessas relagdes, como sinoni-
mia, antonimia, polissemia, entre outras, é possivel aprimorar
a interpretagdo de textos e discursos, evitando ambiguidades e
mal-entendidos.

O objetivo deste estudo é explorar as principais classifica-
¢Oes de significados e suas interconexdes, oferecendo exemplos
praticos que ilustram como as palavras podem assumir diferen-
tes fungdes de acordo com o contexto em que sdo inseridas.

Ao analisar essas nuances, busca-se proporcionar uma visao
mais aprofundada da dinamica linguistica, evidenciando a rique-
za e a complexidade da lingua portuguesa.

RELAGOES DE SENTIDO

No estudo da semantica, as palavras podem ser classificadas
de acordo com as relagGes de sentido que estabelecem entre si.
Essas relagGes sdo fundamentais para a construgdo de significa-
dos e para a clareza na comunicagdo. Entre as principais relages
de sentido, destacam-se a sinonimia e a antonimia.

» Sinonimia

A sinonimia refere-se a relagdo entre palavras que pos-
suem significados semelhantes ou préximos. Palavras sinGnimas
podem ser usadas de forma intercambiavel em diferentes con-
textos, embora nuances de sentido ou grau de formalidade
possam variar entre elas. Um exemplo classico de sinonimia é a
relagdo entre “inteligente” e “esperto”, onde ambas as palavras
denotam alguém com rapidez de raciocinio ou habilidade para
resolver problemas.

Vale notar, entretanto, que o uso de sinbnimos deve consi-
derar o contexto para evitar distor¢des de sentido. Mesmo que
duas palavras sejam sindnimas, uma pode ser mais adequada em
um ambiente formal, enquanto outra pode ter um tom mais co-
loquial ou especifico.

a5

» Antonimia

Por outro lado, a antonimia estabelece uma relagdo de opo-
sicdo entre palavras, ou seja, sdo palavras que tém significados
contrarios. A compreensdo dos anténimos é essencial para a
formagdo de contrastes e oposi¢do de ideias no discurso. Por
exemplo, “forte” e “fraco” sdo antdnimos que expressam concei-
tos opostos de intensidade fisica ou resisténcia.

Assim como na sinonimia, é importante estar atento as va-
riagdes de uso dos antdnimos, pois alguns termos podem ter
oposi¢cdo mais direta ou abrangente que outros, dependendo do
contexto. O uso adequado de anténimos permite uma comuni-
cagdo mais precisa e um melhor entendimento das ideias que se
quer expressar.

PARONIMOS E HOMONIMOS

Outra importante relagdo de sentido entre palavras diz res-
peito a semelhanga na forma, seja na grafia, na pronuncia ou em
ambos os aspectos. Essas semelhangas podem gerar confusdo no
uso das palavras, sendo essencial diferencia-las adequadamente.
As principais categorias sdo parénimos e homoénimos, que se dis-
tinguem pela maneira como se assemelham e diferem entre si.

> Paronimos

Os pardnimos sdo palavras que possuem grafia e pronun-
cia semelhantes, mas que apresentam significados diferentes.
Devido a proximidade fonética e ortografica, essas palavras sdo
frequentemente confundidas, exigindo atengdo especial ao con-
texto em que sdo usadas. Um exemplo classico de parénimos é
a dupla “cumprimento” (saudagdo) e “comprimento” (medida de
extensdo). Embora muito parecidas, suas definicGes e usos sdo
completamente distintos, o que torna essencial a correta distin-
¢do na escrita e na fala.

Outro exemplo comum é a confusdo entre “trafego” (mo-
vimento de veiculos ou pessoas) e “trafico” (comércio ilegal,
especialmente de drogas). Nesse caso, o uso incorreto de uma
dessas palavras pode alterar profundamente o significado de
uma frase.

» Homonimos

Ja os homonimos sdo palavras que compartilham a mesma
grafia ou pronuncia, mas que tém significados diferentes. Dentro
dessa categoria, ha subdivisGes importantes:

* HomoOnimos Perfeitos: S3o palavras que possuem a mes-

ma grafia e pronuncia, mas significam coisas diferentes. Um

exemplo disso é “rio” (curso d’agua) e “rio” (verbo rir). Nesse
caso, o contexto da frase é o que define qual significado deve
ser atribuido a palavra.

* Homéfonos: S3o palavras que possuem a mesma pronun-
cia, mas com grafia e significados distintos. Um exemplo de
homofonos é “cem” (numeral) e “sem” (preposigdo que

4
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= indica auséncia). Aqui, a semelhanga na fala pode gerar
ambiguidade, mas a diferen¢a na grafia ajuda a esclarecer
o sentido.

= Homagrafos: S3o palavras que possuem a mesma grafia,
mas com sons e significados diferentes. Por exemplo, “co-
Iher” pode ser o talher ou o verbo de agdo. A maneira como
a palavra é pronunciada, juntamente com o contexto, é o
que diferencia os dois significados.

Essas nuances entre paronimos e homonimos sdo cruciais
para a correta interpretagdo e produgdo textual, especialmente
em situagGes formais ou académicas, onde a precisdo linguistica
é indispensavel.

POLISSEMIA E MONOSSEMIA

Arelagdo entre palavras e seus significados também pode ser
entendida pela quantidade de sentidos que elas assumem. Nesse
contexto, distinguem-se dois fenémenos linguisticos essenciais: a
polissemia, que se refere a palavras com multiplos significados, e
a monossemia, que envolve palavras com um Unico significado.

» Polissemia

A polissemia ocorre quando uma palavra apresenta mais de
um significado, dependendo do contexto em que é utilizada. E
um fendmeno comum na lingua portuguesa e em muitas outras
linguas, permitindo que uma Unica palavra se ajuste a diferentes
situacGes comunicativas. Por exemplo, a palavra “cabeca” pode
ser usada para se referir tanto a parte do corpo humano (“Ela
machucou a cabega”) quanto ao lider de um grupo (“Ele é a ca-
beca da equipe”).

Esse fendmeno enriquece a lingua, mas também exige do
leitor ou ouvinte a capacidade de interpretar corretamente o sen-
tido da palavra conforme o contexto. Na literatura, a polissemia
é frequentemente explorada para criar camadas de significados,
permitindo interpretagGes multiplas e sofisticadas de textos.

» Monossemia

Em contraposigdo a polissemia, a monossemia refere-se a
palavras que possuem um unico significado. Essas palavras sdo
precisas e ndo permitem variagdes interpretativas, independen-
temente do contexto. Um exemplo de palavra monossémica é
“enedgono”, que sé pode significar “poligono de nove angulos”.

Embora as palavras monossémicas oferecam clareza e obje-
tividade, elas sdo menos comuns no uso cotidiano, sendo mais
frequentes em dreas especializadas, como matematica, ciéncias
e termos técnicos. Isso se deve ao fato de que a maioria das pa-
lavras do cotidiano tende a adquirir novos significados conforme
sua aplicagdo em diferentes contextos.

DENOTAGAO E CONOTAGAO

As palavras podem ser empregadas de maneiras que vao
além de seus significados literais, dependendo do contexto e da
intencdo do falante. Nesse sentido, a distingdo entre denotagdo
e conotagdo é fundamental para entender como o significado de
uma palavra pode variar entre o uso objetivo e o simbdlico.

AMOSTRA

» Denotagao

A denotagdo refere-se ao sentido literal de uma palavra, ou
seja, seu significado objetivo e direto, como esta registrado nos
dicionarios. Quando utilizamos uma palavra de forma denotativa,
estamos nos referindo ao seu conceito basico, sem atribui¢oes
subjetivas ou figuradas. Por exemplo, na frase “Estd fazendo frio”,
o termo “frio” é empregado em seu sentido denotativo, signifi-
cando a baixa temperatura.

O uso da denotagdo é comum em textos cientificos, técnicos
e juridicos, onde a precisdo e a objetividade sdo essenciais para
evitar ambiguidades e garantir que a mensagem seja interpreta-
da de maneira uniforme por todos os leitores.

» Conotagao

A conotagdo, por sua vez, ocorre quando uma palavra é
utilizada em um sentido figurado ou simbdlico, atribuindo-lhe
significados que vao além do literal. Em contextos conotativos,
as palavras adquirem nuances emocionais, culturais ou subjeti-
vas. Por exemplo, na frase “Vocé me olha com frieza”, a palavra
“frieza” ndo esta sendo usada para descrever a temperatura, mas
para sugerir indiferenc¢a ou falta de emocgao, o que evidencia um
sentido figurado.

A conotagdo é amplamente utilizada na literatura, na poesia,
na publicidade e em outros tipos de comunicagdo que buscam
evocar emogdes ou transmitir mensagens subjacentes. Esse uso
permite criar multiplas interpretagGes e valorizar a linguagem
com criatividade e expressividade.

HIPERONIMIA E HIPONiMIA

As palavras na lingua portuguesa também se organizam
em hierarquias de sentido, estabelecendo relagdes de inclusdo
semantica. Esse fendbmeno é conhecido como hiperonimia e
hiponimia, e é crucial para entender como as palavras podem
abarcar significados mais amplos ou mais especificos dentro de
uma mesma categoria.

> Hiperonimia

A hiperonimia refere-se a uma palavra cujo significado é
mais amplo e que engloba outros termos com significados mais
especificos. O hiperénimo, portanto, é um termo genérico que
abarca um conjunto de palavras mais particulares. Por exemplo,
“fruta” é um hiperénimo, pois engloba varias outras palavras
mais especificas, como “maga”, “banana” e “limao”.

Os hiperonimos sdo Uteis para generalizagGes ou classi-
ficagGes mais amplas, sendo muito utilizados em contextos
descritivos ou académicos quando se quer referir a uma catego-
ria ampla sem especificar exemplos.

» Hiponimia

A hiponimia é o oposto da hiperonimia e se refere a uma
palavra que tem um significado mais restrito e especifico dentro
de uma categoria maior. A palavra “lim3o”, por exemplo, é um
hiponimo de “fruta”, pois é uma instancia particular dentro do
conjunto mais amplo que a palavra “fruta” representa.

Entender a relagdo entre hiperénimos e hiponimos é im-
portante para a organizagdo do vocabulario e para a precisdo na
comunicagdo. Usar um termo mais especifico (hiponimo) ou
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

MATEMATICA. NUMEROS — CONJUNTOS NUMERICOS:
NATURAIS, INTEIROS, RACIONAIS, IRRACIONAIS E
REAIS. OPERACOES FUNDAMENTAIS. OPERACOES

COM FRACOES, REPRESENTACAO DECIMAL, NUMEROS

DECIMAIS PERIODICOS E NAO PERIODICOS

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
aplicamos essa ideia a matemdtica, se os elementos com ca-
racteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses
agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representa-
dos graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta ultima a
forma mais comum ao lidar com opera¢des matematicas. Na re-
presenta¢do extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.
Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias ap0ds listar alguns
exemplos.

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

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

CoNJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos niumeros naturais é simbolizado pela letra N
e compreende os niumeros utilizados para contar e ordenar. Esse
conjunto inclui o zero e todos os numeros positivos, formando
uma sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ...}

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em
subconjuntos:

*N*={1, 2, 3, 4..} ou N* = N - {0}: conjunto dos numeros

naturais ndo nulos, ou sem o zero.

*Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n € N: conjunto dos nimeros

naturais pares.

=Ni={1, 3,5, 7..}, em que n € N: conjunto dos numeros

naturais impares.

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

S e B B e

0123456..
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> Operagdes com Numeros Naturais

Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas
duas operagdes fundamentais: adigdo e multiplicagao.

Adicao

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como ob-
jetivo reunir em um Unico numero todas as unidades de dois ou
mais niumeros.

Exemplo: 6 + 4 =10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragdo

E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de
outra; é a operagdo inversa da adi¢do. A subtragao é valida ape-
nas nos numeros naturais quando subtraimos o maior nimero
do menor, ou seja, quando quando a-b tal que a > b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193
Subtraendo e 7 a diferenca.

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

Multiplicagao

E a operagdo que visa adicionar o primeiro nimero, deno-
minado multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as
unidades do segundo numero, chamado multiplicador.

Exemplo: 3x5 =15, onde 3 e 5sdo os fatores e 0 15 produto.

3 vezes 5 é somar o nimero 3 cinco vezes:

3x5=3+3+3+3+3=15.

Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “. “ para
indicar a multiplicagdo.

Divisao

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
qguantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
nuimero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro nu-
mero, que é menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
de quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente e so-
marmos o resto, obtemos o dividendo.

No conjunto dos nimeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um numero natural por outro
numero natural de forma exata. Quando a divisdo ndo é exata,
temos um resto diferente de zero.
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Dividendo
t d } a=b.(q +r
=
[’ r q \ r<
Resto Quociente

Principios fundamentais da divisdo de nimeros naturais:

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

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

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

Propriedades da Adi¢do e da Multiplicagdao de Naturais

Paratodoa,becem N
= Associativa da adigdo: (a+b)+c=a+(b+c¢)

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

= Elemento neutro da adi¢do:a+0=a

= Associativa da multiplicagdo: (a.b).c = a. (b.c)
= Comutativa da multiplicagdo: a.b = b.a

= Elemento neutro da multiplicagdo: a.1=a

= Distributiva da multiplicagdo relativamente a adigdo: a.(b
+c)=ab+ac

= Distributiva da multiplicagdo relativamente a subtragdo:
a.(b-c)=ab-ac

= Fechamento: tanto a adicdo como a multiplicagdo de um
numero natural por outro nimero natural, continua como
resultado um numero natural.

Exemplo 1: Em uma gréfica, a maquina utilizada para impri-
mir certo tipo de calendario esta com defeito, e, apds imprimir
5 calendarios perfeitos (P), o proximo sai com defeito (D), con-
forme mostra o esquema. Considerando que, ao se imprimir um
lote com 5 000 calendarios, os cinco primeiros sairam perfeitos
e 0 sexto saiu com defeito e que essa mesma sequéncia se man-
teve durante toda a impressdo do lote, é correto dizer que o
numero de calendarios perfeitos desse lote foi

(A) 3642.

(B) 3828
(C) 4 093.
(D) 4 167.
(E) 4 256.
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Resolucdo:

Vamos dividir 5000 pela sequéncia repetida (6):

5000/ 6 = 833 + resto 2.

Isto significa que sairam 833. 5 = 4165 calendarios perfeitos,
mais 2 calenddrios perfeitos que restaram na conta de divisdo.

Assim, sdao 4167 calendarios perfeitos.

Resposta: D.

Exemplo 2: Jodo e Maria disputaram a prefeitura de uma
determinada cidade que possui apenas duas zonas eleitorais.
Ao final da sua apuracdo o Tribunal Regional Eleitoral divulgou
a seguinte tabela com os resultados da eleigdo. A quantidade de
eleitores desta cidade é:

12 Zona Eleitoral 22 Zona Eleitoral
Jodo 1750 2245
Maria 850 2320
Nulos 150 217
Brancos 18 25

Abstengées 183 175

(A) 3995

(B) 7165

(C) 7532

(D) 7575

(E) 7933

Resolugdo:

Vamos somar a 12 Zona: 1750 + 850 + 150 + 18 + 183 = 2951
23 Zona: 2245+ 2320 + 217 + 25 + 175 = 4982

Somando os dois: 2951 + 4982 = 7933

Resposta: E.

Exemplo 3: Uma escola organizou um concurso de redagao
com a participagao de 450 alunos. Cada aluno que participou re-
cebeu um lapis e uma caneta. Sabendo que cada caixa de lapis
contém 30 unidades e cada caixa de canetas contém 25 unida-
des, quantas caixas de lapis e de canetas foram necessdrias para
atender todos os alunos?

(A) 15 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(B) 16 caixas de lapis e 18 caixas de canetas.

(C) 15 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(D) 16 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

(E) 17 caixas de lapis e 19 caixas de canetas.

Resolugdo:

Numero de lapis: 450. Dividindo pelo nimero de lapis por
caixa: 450 +30=15

Numero de canetas: 450. Dividindo pelo nimero de canetas
por caixa: 450 + 25 = 18.

Resposta: A.
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CONHECIMENTOS GERAIS

ATUALIDADES E CONHECIMENTOS RELATIVOS A
ASPECTOS CULTURAIS, ECONOMICOS, GEOGRAFICOS,
HISTORICOS, POLITICOS E SOCIAIS DO MUNICIPIO DE
LAVRAS; TEMAS DE RELEVANCIA SOBRE A SOCIEDADE
CONTEMPORANEA EM NiVEL REGIONAL E ESTADUAL

A IMPORTANCIA DO ESTUDO DE ATUALIDADES

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se
tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em mate-
matica, 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 co-
nhecimentos desde os tempos de escola.

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

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos 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 drea, as questdes de atualidades auxiliam as bancas a peneira-
rem os candidatos e selecionarem os melhores preparados nao
apenas de modo técnico.

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

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do
trigo. Com o grande fluxo de informag¢des que recebemos dia-
riamente, 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 infor-
macional para transmitirem outros tipos de informagdo, como
fofocas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de nove-
las, 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 tri-
viais quanto ao estudo.
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Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininter-
rupto de informacgdes veiculados impede que saibamos de fato
como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também
se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atuali-
dades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo estd cada vez mais virtual e tecnol6-
gico, 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 am-
biente, jurisdi¢do etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrard um material completo de aula
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamen-
to. 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¢es um caminho
certeiro.

LEGISLACAO REFERENTE AO TERRITORIO E SUA GES-
TAO; DIREITOS CIVIS E SOCIAIS, POLITICAS PUBLICAS E
QUESTOES AMBIENTAIS RELACIONADAS AO MUNICIPIO

DE LAVRAS E REGIAO

ORGANIZAGAO TERRITORIAL E INSTRUMENTOS DE
GESTAO EM LAVRAS

A organizacdo do territério de um municipio é um reflexo
direto da forma como ele é administrado, planejado e gover-
nado. Em Lavras, cidade localizada no sul de Minas Gerais, essa
organizagdo territorial é determinada por uma série de leis, pla-
nos e diretrizes que buscam garantir o desenvolvimento urbano
equilibrado, a preservagdo ambiental e o bem-estar social da
populagdo.

» Estrutura do territério municipal

O municipio de Lavras é dividido administrativamente em
areas urbanas e rurais. Essa delimitagdo permite que o poder
publico organize melhor os servigos, investimentos e politicas
publicas. No espago urbano, por exemplo, existem bairros com ca-
racteristicas diversas: zonas residenciais, comerciais, industriais e
areas institucionais. Ja na zona rural, predominam propriedades
voltadas a agricultura, pecuaria e preservagdo ambiental.

A delimitagdo do perimetro urbano, instrumento basico
do planejamento municipal, define os limites onde o municipio
pode investir em infraestrutura urbana e aplicar normas especifi-
cas de uso e ocupacgdo do solo.
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» Plano Diretor: principal instrumento de gestdo territorial

O Plano Diretor é o principal instrumento da politica de de-
senvolvimento urbano e territorial de qualquer municipio com
mais de 20 mil habitantes, como determina o Estatuto da Cidade
(Lei Federal n? 10.257/2001). Lavras possui um Plano Diretor
atualizado, que define as diretrizes para o crescimento e ordena-
mento do municipio a curto, médio e longo prazo.

Esse plano estabelece regras sobre:
= Uso e ocupagao do solo

= Mobilidade urbana

= Habitagdo e regularizagdo fundiaria
= Zoneamento urbano

= Protecdo ambiental

= Acessibilidade e infraestrutura

O Plano Diretor é elaborado com participacdo popular, por
meio de audiéncias publicas e consultas a populagdo, garantindo
que as decisoOes reflitam as necessidades locais.

> Leis complementares ao Plano Diretor

Além do Plano Diretor, existem outras leis que comple-
mentam e detalham as ag¢bes previstas para a organizagdo do
territorio em Lavras. Entre elas estdo:

= Lei de Parcelamento, Uso e Ocupagdo do Solo: define onde

e como construgdes podem ser feitas, determinando indices

de aproveitamento, recuos, altura maxima de edificios, etc.

= Cédigo de Obras e EdificagGes: estabelece normas técnicas
e legais para constru¢des dentro do municipio.

= Cédigo de Posturas Municipais: trata das normas de convi-
véncia social e uso dos espacos publicos.

= Leis ambientais locais: regulamentam o uso de dreas ver-
des, nascentes, matas ciliares e estabelecem critérios para o
licenciamento ambiental.

Essas legislagdes formam um arcabouco juridico que orienta
o desenvolvimento urbano sustentavel da cidade.

» Instrumentos de gestdo urbana previstos no Estatuto da
Cidade

Lavras pode se valer também de instrumentos previstos no
Estatuto da Cidade para aplicar uma gestdo territorial mais justa
e eficiente. Alguns exemplos sdo:

= Qutorga Onerosa do Direito de Construir: permite ao poder

publico cobrar para autorizar construgdes acima dos limites

basicos de aproveitamento do terreno.

= IPTU progressivo: utilizado para combater a especula-
¢do imobilidria e estimular o uso adequado dos terrenos
urbanos.

= Regularizacdo fundidria: promove a legalizagdo de areas
ocupadas de forma irregular, garantindo moradia digna e se-
guranga juridica para os moradores.

= Zonas Especiais de Interesse Social (ZEIS): areas destina-

das a moradia popular e a regularizagdo de assentamentos
precarios.

AMOSTRA
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Esses mecanismos possibilitam uma atuagdo mais ativa do
municipio no controle do uso do territério, ampliando o acesso a
moradia, infraestrutura e servigos.

» Desafios locais na gestao do territério

Apesar dos instrumentos legais disponiveis, Lavras enfrenta
desafios comuns a muitos municipios de médio porte:
» Crescimento urbano desordenado em areas periféricas

= Ocupagdes irregulares em areas de risco ou de preservagao
ambiental

= Dificuldade de atualizagdo e aplicagdo efetiva do Plano
Diretor

= Pressdo do setor imobiliadrio sobre areas verdes

* Falta de integragdo entre planejamento urbano e transpor-
te publico

Superar essas dificuldades depende de planejamento téc-
nico, vontade politica, investimento publico e, sobretudo, da
participacgdo ativa da populagdo nos processos de decisdo.

» Participa¢ao da populag¢do na gestao territorial
A gestdo democratica do territdrio é um principio funda-
mental da legislacdo brasileira. Em Lavras, a populacdo pode
participar por meio de:
» Conselhos municipais (como o Conselho da Cidade ou de
Meio Ambiente)

= Audiéncias publicas sobre mudangas no Plano Diretor ou
novas leis urbanisticas

= Denuncias ao Ministério Publico ou a Prefeitura sobre irre-
gularidades urbanisticas

= Participagdo em associagbes de bairro e movimentos
sociais

Essa participagdo fortalece o controle social, garantindo que
as decisOes sobre o territdrio levem em consideragdo as reais ne-
cessidades da comunidade.

A organizagdo territorial de Lavras, guiada por seu Plano
Diretor e por outras leis especificas, é essencial para o equilibrio
entre crescimento urbano, preservagdao ambiental e qualidade
de vida.

Por meio de uma gestdo integrada e participativa, o munici-
pio busca enfrentar seus desafios e promover o desenvolvimento
sustentavel para as atuais e futuras geragGes.

DIREITOS CIVIS E SOCIAIS NO CONTEXTO MUNICIPAL

O exercicio da cidadania no ambito municipal se concretiza a
partir da efetivagdo dos direitos civis e sociais. Em Lavras, como
em qualquer municipio brasileiro, esses direitos sdo garantidos
pela Constituicdo Federal, mas sua aplicagdo pratica depende
fortemente da atuagdo das gestdes locais.

Neste contexto, compreender como os direitos civis e sociais
se expressam no cotidiano da populagdo lavrense é essencial
para avaliar o nivel de justica social e inclusdo da cidade.
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INFORMATICA

* A barra de pesquisa, onde vocé pode digitar para localizar

SISTEMAS OPERACIONAIS — CONHECIMENTOS DO programas, arquivos e configura¢es de forma rapida.
AMBIENTE WINDOWS 10: ORGANIZACAO DE PASTAS E
ARQUIVOS; OPERACOES DE MANIPULACAO DE PASTAS

E ARQUIVOS (CRIAR, COPIAR, MOVER, EXCLUIR E

RENOMEAR)

WINDOWS 10 ¢ Candy Crush Friends

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

l‘ Captura e Esbogo

L pigite aqui para pesquisar

Area de trabalho MENU INICIAR

A drea é o espago principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. Programas e interagdo com o usuario
O plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou Para entender melhor as funcGes categorizadas no Windows
cores sélidas, e os icones podem ser organizados conforme sua | 10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
preferéncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior | Possibilidades que cada um oferece para o usuario.

centraliza fungdes como: i i )
Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo

do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
* Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicati- | cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
VOs no sistema. funcionalidades incluem:

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragées.

= icones de aplicativos: mostram os programas em execu-
¢do ou fixados.

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

AL 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.

* Organizagdo de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,
fotos e videos armazenados no computador.

* Reprodugdo 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 ma-
neira pratica.

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

Nenhum item na biblioteca Msica.
a eem
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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
nome do usuario onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.
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No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro
arquivos.

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 deter-

minada pasta ou arquivo propriamente dito.
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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 +

AMOSTRA

* Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl +
V”, estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gra-
vado na drea de transferéncia.

Manipulagdo de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arqui-
VoS e pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”.
Podemos executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arqui-
VoS, criar pastas, criar atalhos etc.
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Ferramentas do sistema
* A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o

proprio Windows sugere arquivos inuteis e podemos sim-
plesmente confirmar sua exclusao.

Limpeza de Disco x

. A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
-:' podera liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculanda...
[
Examinando: Arguivos temporarios

C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.
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» 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.

4

[dBga0\


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-lavras-mg-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-026MR-26-LAVRAS-MG-ASS-ADM

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

AMOSTRA

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONHECIMENTOS E PRATICAS DE ARQUIVOS: CONCEI-
TOS, FUNGCOES, ATRIBUICOES, ROTINAS DE ARQUIVOS;
OPERACOES; TIPOS DE ARQUIVOS E DOCUMENTOS;
CLASSIFICAGAO, CONTROLE E GESTAO DE DOCUMEN-
TOS; ARQUIVOS DIGITAIS; REPOSITORIO DIGITAL

» Introdugao ao estudo dos arquivos

A produgdo de documentos é uma consequéncia natural das
atividades desenvolvidas por qualquer organizagdo. Sempre que
uma instituicdo realiza procedimentos administrativos, estabele-
ce comunicagles, registra decisdes ou formaliza processos, ela
gera documentos que precisam ser organizados, preservados e
disponibilizados quando necessario. Nesse contexto, os arquivos
surgem como estruturas fundamentais para garantir a organi-
zagdo dessas informagGes e assegurar que elas permanegam
acessiveis ao longo do tempo.

Os arquivos representam, portanto, um conjunto organizado
de documentos produzidos ou recebidos por uma instituicao ou
por uma pessoa no desenvolvimento de suas atividades. Esses
documentos sdo acumulados de maneira continua e refletem as
acOes, decisGes e processos realizados no ambito institucional.
Dessa forma, os arquivos ndo apenas armazenam documentos,
mas também preservam informagdes essenciais que sustentam a
gestdo administrativa e a memdria organizacional.

A organizacdo adequada dos arquivos contribui diretamen-
te para a eficiéncia administrativa. Quando os documentos sdo
devidamente classificados e armazenados, torna-se possivel lo-
calizar rapidamente informag¢des necessdrias para a tomada de
decisbes, para a execugdo de atividades operacionais e para o
atendimento de demandas internas ou externas. Por outro lado,
a auséncia de métodos adequados de arquivamento pode gerar
desorganizagdo, perda de documentos, retrabalho e dificuldades
no acesso a informacgao.

» Conceito de arquivo

O conceito de arquivo pode ser compreendido sob diferentes
perspectivas, dependendo do enfoque adotado. De maneira ge-
ral, o arquivo pode ser definido como o conjunto de documentos
produzidos e recebidos por uma instituicao, entidade ou indivi-
duo durante o exercicio de suas atividades, independentemente
do suporte em que esses documentos estejam registrados.

Esse conceito destaca alguns elementos fundamentais:

= Produgdo ou recebimento de documentos

= Os documentos arquivisticos sdo gerados ou recebidos
no decorrer das atividades institucionais.

= Acumulagdo natural
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= Os documentos sdo acumulados de forma organica ao
longo do tempo, acompanhando o desenvolvimento das
atividades.

= Finalidade administrativa ou informacional

= Os documentos possuem utilidade pratica para a orga-
nizagao, servindo como registro das agoes realizadas.

Além de representar o conjunto documental, o termo ar-
quivo também pode designar o setor ou unidade administrativa
responsavel pela gestdo, organizagdo e preservagao desses docu-
mentos dentro da institui¢do.

» Importancia dos arquivos nas organizagoes

Os arquivos desempenham papel essencial no funcionamen-
to das organizagOes, pois garantem a organizagdo sistemadtica
das informagGes e possibilitam o acesso rapido e seguro aos
documentos.

Entre as principais contribuigdes dos arquivos para a gestdo
organizacional destacam-se

Organizac¢do da informagao

= Os arquivos permitem estruturar e ordenar os docu-
mentos produzidos pela instituicdo.

= Apoio a tomada de decisGes

= As informag@es registradas nos documentos auxiliam
gestores e profissionais na analise de situagGes e na defi-
nigdo de estratégias.

= Comprovagao de atividades

= Os documentos arquivados funcionam como prova das
acoes realizadas pela organizagdo.

Eficiéncia administrativa
= Aorganizagdao documental reduz o tempo gasto na bus-
ca por informagdes e melhora o fluxo de trabalho.

Preservagdo da memodria institucional

= Os arquivos mantém registros que permitem compre-
ender a trajetdria e a evolugdo da instituicdo ao longo do
tempo.

Sem uma estrutura adequada de arquivamento, a gestdo
da informagdo torna-se comprometida, dificultando o funciona-
mento eficiente da organizag¢do.

> Relagao entre informagdo, documento e memdria institu-
cional

No contexto da gestdo de arquivos, trés elementos estdo di-
retamente interligados
* Informagdo
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= Representa o conteldo ou conhecimento que pode
orientar decisOes, a¢des e analises.

= Documento

= E o registro material de uma informagdo em determi-
nado suporte, como papel, imagem, audio ou formato
digital.

= Memobria institucional

= Corresponde ao conjunto de registros que docu-
mentam a histdria, as atividades e os resultados de uma
organizagao.

A informagdo, quando registrada em algum suporte, trans-
forma-se em documento. Esse documento, quando preservado
e organizado ao longo do tempo, passa a compor a memoria
institucional. Dessa forma, os arquivos desempenham papel
essencial na preservagdo dessa memoria, permitindo que as ins-
tituicdes mantenham registros confidveis de suas atividades.

» Evolugdo das praticas arquivisticas

As praticas de arquivamento passaram por importantes
transformagdes ao longo da histdria. Inicialmente, os arquivos
eram organizados de maneira simples, geralmente com foco
apenas no armazenamento fisico dos documentos. Com o cresci-
mento das organizagdes e o aumento da produ¢do documental,
tornou-se necessario desenvolver métodos mais estruturados de
organizagdo e controle.

Ao longo do tempo, surgiram técnicas arquivisticas voltadas
para

= Classificagdo sistematica de documentos
= Controle da produgdo documental

= Avaliagdo e destinagao de documentos

= Preservacdo de registros historicos

Com o avanco das tecnologias da informagdo, novas formas
de produgdo e armazenamento de documentos passaram a sur-
gir. Atualmente, grande parte da documentagdo institucional é
criada e armazenada em formato digital, o que exige métodos
especificos de gestdo eletronica de documentos.

Entre as principais mudangas trazidas pela digitalizagao
destacam-se

= Ampliagdo da capacidade de armazenamento

= Rapidez na recuperag¢do de informagoes

= Compartilhamento facilitado de documentos

= Integracdo entre diferentes setores organizacionais

Entretanto, essas transformagdes também trouxeram novos
desafios relacionados a segurancga da informacgao, a preservagao
digital e ao controle dos documentos eletrénicos. Por isso, as
praticas arquivisticas continuam evoluindo para atender as novas
demandas da gestdo da informagdo nas organizagdes.
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FUNGCOES E ATRIBUICOES DOS ARQUIVOS

Os arquivos desempenham papel fundamental na organiza-
¢do e no funcionamento das instituicdes, pois sdo responsaveis
por garantir a gestdo adequada dos documentos produzidos e
recebidos no desenvolvimento das atividades organizacionais.
Por meio das praticas arquivisticas, é possivel assegurar que as
informagdes sejam organizadas de forma ldgica, preservadas
adequadamente e disponibilizadas quando necessario.

Dentro de uma organizagdo, os arquivos nao se limitam
apenas a guarda de documentos. Eles também envolvem um
conjunto de atividades técnicas e administrativas voltadas para
o controle, organizagdo, preservagao e disponibilizagdo das in-
formagOes registradas. Dessa forma, os arquivos tornam-se
instrumentos essenciais para a gestdo eficiente da informagao,
contribuindo diretamente para a transparéncia administrativa,
para a seguranc¢a documental e para a preservagdo da memoria
institucional.

As fungbes dos arquivos estdo relacionadas as diferentes
utilidades que os documentos possuem dentro da organizagao.
Essas fungdes refletem o valor administrativo, juridico, informa-
cional e historico dos registros documentais.

> Fung¢des administrativas dos arquivos

A fungdo administrativa dos arquivos esta diretamente re-
lacionada ao apoio as atividades didrias da organizagdo. Os
documentos arquivados registram processos, decisdes e proce-
dimentos que orientam o funcionamento institucional.

Entre os principais aspectos da fung¢do administrativa
destacam-se:
= Registro das atividades organizacionais
= Os documentos registram a¢des, procedimentos e de-
cisOes tomadas no ambito institucional.

= Apoio ao funcionamento dos setores

= As informagGes contidas nos documentos auxiliam na
execucgdo das tarefas administrativas.

Organizac¢do da informacgao

= Os arquivos estruturam os documentos de forma siste-
matica, facilitando sua localizacdo.

Controle das atividades internas

= Os registros documentais permitem acompanhar a
execucdo de processos e atividades.

Essa fungdao administrativa torna os arquivos indispensaveis
para o funcionamento eficiente das organizagdes, pois garante
que as informagdes necessarias estejam disponiveis para os pro-
fissionais responsaveis pelas diferentes atividades.

» Fungao juridica e probatdria dos documentos

Os documentos arquivados possuem grande importancia
no ambito juridico, pois podem servir como prova das agGes
realizadas pela instituicdo. Muitos documentos registram com-
promissos, contratos, decisdes administrativas e procedimentos
legais que precisam ser preservados para garantir seguranga
juridica.

Entre os principais aspectos dessa fungao destacam-se:

» Comprovagao de direitos e deveres

0


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-lavras-mg-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-026MR-26-LAVRAS-MG-ASS-ADM

GOSTOU DESSE

MATERIAL?

Imagine o impacto da versdao COMPLETA
na sua preparacao. E o passo que faltava para

garantir aprovacao e conquistar sua estabilidade.
ANAVENER-CIN DESCONTO ESPECIAL!

EU QUERO SER APROVADO!

con At HO LISEBLI

LAVRAS-MG

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAVRAS - MINAS GERAIS

[l

ASSISTENTE
ADMINISTRATIVO



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-lavras-mg-assistente-administrativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-026MR-26-LAVRAS-MG-ASS-ADM

