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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.




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

LINGUAGEM VERBAL E NAO VERBAL

As linguagens sdo formas de expressdo e comunicagdo construidas por diferentes elementos. A linguagem verbal utiliza palavras
— faladas ou escritas — e constitui o Iéxico de uma lingua. Ja a linguagem nado verbal comunica por meio de imagens, cores, formas,
gestos, sons e expressdes corporais, sem o uso de palavras. Cada tipo de linguagem possui caracteristicas proprias e é empregado
conforme a intengdo comunicativa.

Linguagem verbal
A linguagem verbal é caracterizada pela comunicagdo através do uso de palavras. Essas palavras podem ser faladas ou escritas.
O conjunto das palavras utilizadas em uma lingua é chamado de léxico.

Linguagem ndo verbal
A comunicagdo ndo verbal é compreendida como toda a comunicagdo realizada através de elementos ndo verbais. Ou seja, que
nao usem palavras. Segue abaixo a tabela resumo:

Linguagem verbal Linguagem nao verbal
Imagens
Gestos
Elementos presentes Palavras Sons
Expressdes corporais e faciais
Conversas Lingua de sinais
Exemplos Discursos Placas de aviso e de transito
Textos Obras de arte
Radio Danga

Interpretagao de linguagem nao verbal (tabelas, fotos, quadrinhos, etc.)

A simbologia é uma forma de comunica¢do n3do verbal que consegue, por meio de simbolos graficos populares, transmitir men-
sagens e exprimir ideias e conceitos em uma linguagem figurativa ou abstrata. A capacidade de reconhecimento e interpretagdo das
imagens/simbolos é determinada pelo conhecimento de cada pessoa.

Exemplos:

Placas

P:\"/#) | | ROTA DE
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Heim.i.ni'i '
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MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

CONJUNTOS

TEORIA DOS CONJUNTOS

Um conjunto é uma cole¢do de objetos, chamados elemen-
tos, que possuem uma propriedade comum ou que satisfazem
determinada condigéo.

> Representag¢do de um conjunto

Podemos representar um conjunto de vdrias maneiras.
Indicamos os conjuntos utilizando as letras maidsculas e os
elementos destes conjuntos por letras minusculas. Vejamos as
principais formas de representagdo:

= Os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves se-

parados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i o, u}

= Os elementos do conjunto sdo representados por uma ou
mais propriedades que os caracterize.

A = {x| x é vogal do nosso alfabeto}
» Este simbolo significa tal que.

= Os elementos do conjunto sdo representados por meio de
um esquema denominado diagrama de Venn.

o€

> Relagdo de pertinéncia

Usamos os simbolos € (pertence) e ¢ (ndo pertence) para
relacionar se um elemento faz parte ou ndo do conjunto.

> Tipos de Conjuntos

= Conjunto Universo: reunidao de todos os conjuntos que es-
tamos trabalhando.

= Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos.
Representa-se por () ou, simplesmente { }.

= Conjunto Unitdrio: possui apenas um Unico elemento.

= Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os seus
elementos.

* Conjunto Infinito: contrario do finito.

» Relagao de inclusdo

E usada para estabelecer relagdo entre conjuntos com con-
juntos, verificando se um conjunto é subconjunto ou ndo de
outro conjunto. Usamos os seguintes simbolos de inclusdo:

esta contido

contém
néo esta contido
D n&o contém

R(U|N

> lgualdade de conjuntos

* Dois conjuntos a e b sdo iguais, indicamos a = b, quando
possuem 0s mesmos elementos.

= Dois conjuntos a e b sdo diferentes, indicamos por a # b,
se pelo menos um dos elementos de um dos conjuntos ndo
pertence ao outro.

» Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A sdo também
elementos de um outro conjunto B, dizemos que A é subconjunto
de B.

Exemplo: A={1,3,7} e B={1,2,3,5,6,7,8}.

o8 &bl

-
[=3]
o Editoria

//{r
L]
(%]
-
]
L]
[==]
‘\-\"'\-\__
Ilstr o

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

Atengado:
= Todo conjunto A é subconjunto dele préprio;

= O conjunto vazio, por convengdo, é subconjunto de qual-
quer conjunto;

= O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os
subconjuntos de A.

|
[o%n\

s
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= O numero de seu subconjunto é dado por: 2"; onde n é o
numero de elementos desse conjunto.

> Operagdes com Conjuntos

Tomando os conjuntos: A ={0,2,4,6} e B ={0,1,2,3,4}, como
exemplo, vejamos:

Unido de conjuntos

E o conjunto formado por todos os elementos que perten-
cem a A ou a B. Representa-se por A -/ B. Simbolicamente: A
) B={x| x € Aoux € B}. Exemplo:

*3

A parte pintada dos conjuntos indica A U B.
AUB=1{01,23,406

b [&-se: A uniao B ou A reuniao B.

Intersec¢do de conjuntos

E o conjunto formado por todos os elementos que perten-
cem, simultaneamente, a A e a B. Representa-se por A ™ B.
Simbolicamente: A ™ B={x | x € Aex € B}

*3

A parte pintada dos conjuntos indica A n E.

ANB=1{0,2 4
I

B Lé-se: Ainterseccao B

Observacdo: Se A n B = (), dizemos que A e B sdo conjuntos
disjuntos.

Propriedades da unido e interseccao
= Propriedade comutativa
A UB =B U A (comutativa da unido)
A n B =B n A (comutativa da intersecgdo)
= Propriedade associativa
(AUB)UC=AU(BUC) (associativa da unido)
(AnB)nC=An(Bn C) (associativa da intersecgdo)

AMOSTRA

* Propriedade associativa

AN (BUC)=(AnB)U(An C) (distributiva da intersec-
¢do em relagdo a unido)

AU(BNC)=(AUB) N (AUC) (distributiva da unido em
relagdo a intersecgdo)

* Propriedade essencial
SeAcB,entioAUB=BeANnB=AentdéoACB

Numero de Elementos da Unido e da Intersec¢ao de

Conjuntos

E dado pela férmula abaixo:

n(A U B) = n(A) + n(B) — n{A n B)

AMB
A‘ -
=

b [ a7 .t B

Ly
®3

NAUB)=4+5—-3=nAUB)=0C

Exemplo: (FCC)

Dos 43 vereadores de uma cidade, 13 dele ndo se inscre-
veram nas comissoes de Educagdo, Saude e Saneamento Basico.
Sete dos vereadores se inscreveram nas trés comissées citadas.
Doze deles se inscreveram apenas nas comissoes de Educagdo
e Salde e oito deles se inscreveram apenas nas comissdes de
Saude e Saneamento Bdasico. Nenhum dos vereadores se inscre-
veu em apenas uma dessas comissdes. O numero de vereadores
inscritos na comissdao de Saneamento Basico € igual a

(A) 15.

(B) 21.

(C) 18.

(D) 27.

(E) 16.

Resolugdo:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educacgdo e saude (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele
ja desconsidera os que se inscreveram nos trés)

APENAS 8 se inscreveram em salde e saneamento bdsico.

Sao 30 vereadores que se inscreveram nessas 3 comissdes,
pois 13 dos 43 ndo se inscreveram.

Portanto,30-7-12-8=3

Se inscreveram em educagdo e saneamento 3 vereadores.

4
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ADMINISTRACAO PUBLICA E LEGISLACAO

LEI ORGANICA DO MUNICiPIO DE SAO BENTO DO SUL

LEI ORGANICA MUNICIPAL N2 1, DE 05 DE ABRIL DE
1990

Os habitantes do municipio de Sdo Bento do Sul, invocando
a protegdo de Deus, e inspirados nos principios da Constitui¢do
Federal e da Constituigdo Estadual, bem como no ideal de a todos
assegurar justica e bem estar, decretam e promulgam, por seus
representantes, a LEI ORGANICA DO MUNICIPIO DE SAO BENTO
DO SUL. Alteragdo feita pelo Art. 12. - Emenda Lei Orgénica n® 4,
de 13 de dezembro de 2016.

TiTULO |
DOS PRINCiPIOS FUNDAMENTAIS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12. Em decorréncia do Artigo 29 da Constituicdo
Federal, a Camara Municipal de Sdo Bento do Sul promulga a LEI
ORGANICA que regera o municipio dentro dos principios basicos
que fundamentam sua estrutura legal, administrativa e seu de-
senvolvimento sécio-politico-econémico e cultural.

Art. 22. O municipio de Sdo Bento do Sul, foi fundado em
23 de setembro de 1873, possui 404 km? de extens3o territorial,
esta localizada no denominado planalto Norte de Santa Catarina,
tendo sua situagdo limitante entre as longitudes 049227'W e as
latitudes 26208’ e 26224’S. Limita-se diretamente com os muni-
cipios de Rio Negrinho a Oeste, Jaragua do Sul a Sudeste, Corupa
a Sul e Sudeste, Campo Alegre a Nordeste e o estado do Parana
a Noroeste. A altitude em relacdo ao nivel do mar é de 838,39
metros no centro da cidade, de acordo com a RN (referéncia
de nivel) do Instituto Brasileiro de Geografia e Estatistica IBGE
— localizado na Praga Getulio Vargas. A altitude maxima nos li-
mites do municipio é de 1110 metros, localizada a 049215'W E
26217'S, préximo as nascentes dos rios Natal, da Vargem e do de-
nominado Ribeirdo da Pedra Alta, na localidade de Rio Vermelho
(Bechelbronn), de acordo com o levantamento planaltimétrico
da Forca Aérea Americana, de 1966, constante no mapa 2869/3
do IBGE. A menor altitude registrada no mesmo mapa é de 100
metros no nivel e as margens do rio Humboldt, na localidade de
Bompland, divisa entre Sdo Bento do Sul e Corupa, coordenadas
049215’W e 269223’S. Possui autonomia politica, administrativa e
financeira. Alteragdo feita pelo Art. 12. - Emenda Lei Organica n?
1, de 12 de maio de 2009.

Art. 32, S3o simbolos do municipio de S3o Bento do Sul:
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a) A Bandeira e o Brasdo de Armas, obedecendo o disposto
na Lei n® 174/69, de 27 de agosto de 1969;

b) O Hino Oficial, observado o que dispde a Lei n2 001/73, de
28 de fevereiro de 1873.

Paragrafo Unico Fica adotada a configuragdo integral da
Bandeira do Municipio como forma de representagdo perma-
nente da logomarca do Governo do Municipio de S3o Bento do
Sul, obedecidos os seguintes critérios: Inclusdo feita pelo Art. 19.
- Emenda Lei Organica n2 6, de 23 de dezembro de 2003.

| — a representagdo emblematica de que trata o paragrafo
acima sera adotada por todas as gestdes do governo, de forma
continuada e permanente; Inclusdo feita pelo Art. 12. - Emenda
Lei Organica n2 6, de 23 de dezembro de 2003.

Il - fica proibida a utilizagdo de qualquer tipo de frase, dese-
nho, logomarca ou slogan para representar ou distinguir gestoes
de governo que ndo a representacao oficial definida neste para-
grafo Unico; Inclusdo feita pelo Art. 12. - Emenda Lei Organica n?
6, de 23 de dezembro de 2003.

Il = a configuragdo da Bandeira do Municipio devera seguir
rigorosamente os padrdes estabelecidos na Lei n2 174/69, na for-
ma de projecdo plana, vedada qualquer variagdo que ndo seja
o formato retangular e retilineo, permitindo-se apenas a versdo
em preto e branco, quando for o caso. Inclusdo feita pelo Art. 19.
- Emenda Lei Organica n2 6, de 23 de dezembro de 2003.

Art. 42, A autonomia municipal é assegurada:

| — pela elei¢do direta do Prefeito, Vice-Prefeito e Vereadores,
realizada conforme o calendario e demais disposi¢des da Justica
Eleitoral;

Il — pela administra¢do prépria, no que respeite ao seu pecu-
liar interesse quanto:

a) a instituicdo, arrecadagdo, controle e aplicagdo dos tri-

butos de sua competéncia, em harmonia com os poderes

constituidos:

b) a organizagdo dos servigos publicos locais;

c) a regulamentagdo do uso e aproveitamento das riquezas
naturais, econémicas, sociais e culturais;

d) a instituicdo de taxas pelo exercicio do seu poder de poli-
cia ou pela utilizagdo de servigos publicos de sua atribuigao,
prestados ao contribuinte ou postos a sua disposicao.

Art. 52, A alteracdo do nome do municipio, bem como a mu-
danca de sua sede, dependerdo de Lei Estadual, votada a vista de
representagdo conjunta do Prefeito e da Camara de Vereadores,
bem como de consulta plebiscitaria a populagdo interessada.

Paragrafo Unico Na toponimia do municipio é vedada:

a) a repeticdo de nomes ja existentes no pais;

b) a designagdo de datas;

c) a designagdo de pessoas vivas com idade inferior a 70
anos; Alteragdo feita pelo Art. 19. - Emenda Lei Organica n?
7, de 09 de setembro de 2008.
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d) o emprego de denominagdes com mais de trés palavras,
excluidas as particulas gramaticais.

CAPIiTULO Il
DO GOVERNO MUNICIPAL

Art. 62. O Governo do municipio é exercido:

| — pela Camara de Vereadores, com fungdes Legislativas, fis-
calizadoras e julgadoras;

Il — pelo Prefeito, com fungdo executiva.

Art. 72. A intervengdo no municipio somente se dara nas hi-
poteses constantes do Art. 11 da Constitui¢do Estadual.

CAPITULO Il
DA COMPETENCIA DO MUNICiPIO

Art. 82. Ao municipio cabe exercer, em seu territdrio, todas
as competéncias que ndo lhe sejam vedadas pelas ConstituicGes
Federal e Estadual, e especialmente:

| — produzir atos legislativos e administrativos;

Il — organizar seu governo e a propria administragdo;

Il — manter a ordem, as posturas e a seguranga interna;

IV — instituir e arrecadar tributos, tarifas e pregos publicos,
de acordo com a Lei complementar;

V — elaborar e executar Planos de Desenvolvimento
Integrado, obedecendo o Art. 182 da Constituicdo Federal;

VI —regulamentar os servigos publicos, em especial o servigo
funeral, os cemitérios particulares, o transporte coletivo normal
e especial, e administrar diretamente ou em convénio os cemité-
rios publicos. Alteracdo feita pelo Art. 12. - Emenda Lei Orgénica
n2 2, de 02 de agosto de 2002.

VII — firmar acordos, convénios e ajustes com o Estado, a
Unido e outros municipios, para execugdo de suas Leis, servicos e
decisdes, desde que ndo afetem a soberania de seu povo, a into-
cabilidade dos direitos humanos, a ndo-ingeréncia reciproca nos
assuntos internos dos municipios conveniados, e a emancipagdo
e o progresso da sociedade;

VIII — criar, organizar e suprimir distritos, observando o Art.
112 inciso IV, da Constituigdo Estadual;

IX — organizar e manter Guardas Municipais.

Art. 92. O municipio exerce, em conjunto com o Estado e a
Unido, as seguintes competéncias:

| — zelar pela guarda das Constituicoes Estadual e Federal,
das Leis e instituigdes e a conservagdo do patrimonio;

Il = cuidar da saude e assisténcia social, de acordo com a Lei
especifica;

Ill — proteger documentos, obras e outros bens de valor his-
torico, artistico e cultural, monumentos, paisagens notaveis e
sitios arqueoldgicos;

IV — proporcionar os meios de acesso a cultura, a educagao
pesquisa, ciéncia e tecnologia;

V — proteger o meio ambiente e as reservas naturais;

VI — fomentar a produgdo agropecudria e organizar o abas-
tecimento alimentar;

VIl — promover melhorias de saneamento basico e das con-
di¢Ges habitacionais;

VIII — implantar politica de educa¢do basica, bem como a
desportiva e cultural;

Vs
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IX — promover, por intermédio de programas especifi-
cos, a integracgdo social dos menos favorecidos, portadores de
deficiéncias.

TiTULO 1l
DA ORGANIZACAO DOS PODERES

CAPITULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 10. S3o poderes do municipio, independentes e harmo-
nicos entre si, o Legislativo e o Executivo.

§ 12 O cidaddo, investido na fun¢do de um dos Poderes
ndo podera exercer a de outro, salvo as excegbes previstas nas
Constitui¢cdes Federal e Estadual;

§ 22 Os vereadores gozam de inviolabilidade por suas opini-
Oes, palavras e votos, no exercicio do mandato, na circunscricao
do municipio de Sdo Bento do Sul.

CAPITULO II
DO PODER LEGISLATIVO

SECAO |
DA COMPOSICAO

Art. 11. A Camara Municipal se compde de Vereadores elei-
tos pelo voto direto e secreto, dentro das normas e preceitos
estabelecidos pela legislagdo eleitoral vigente, observado espe-
cialmente o Art. 14 da constituicdo Federal.

§ 12 (Revogado) Revogado pelo Art. 22. - Emenda Lei
Organica n2 4, de 13 de dezembro de 2016.

§ 22 Observando o limite da Constituicdo Federal, a Camara
Municipal de Sdo Bento do Sul, serd composta de 10(dez) verea-
dores.” Alteragdo feita pelo Art. 12. - Emenda Lei Organica n2 5,
de 04 de outubro de 2011.

SECAO |
DA POSSE

Art. 12. A Camara Municipal reuniar-se-3, a 12 de janeiro de
cada legislatura, as 17:00 horas; em Sessdo Solene de Instalagdo
da Legislatura, independente de convocagdo, sob a Presidéncia
do Vereador mais votado nas elei¢Ges, que designara um de seus
pares para secretariar os trabalhos, com a seguinte Ordem do
Dia: Alteragdo feita pelo Art. 12. - Emenda Lei Orgéanica n? 8, de
18 de novembro de 2011.

| — Instalagdo da Legislatura; Alteracgao feita pelo Art. 12. -
Emenda Lei Organica n2 8, de 18 de novembro de 2011.

Il — Compromisso e posse dos vereadores; Alteragdo feita
pelo Art. 12. - Emenda Lei Organica n2 8, de 18 de novembro de
2011.

Il = Compromisso e posse do Prefeito e Vice-Prefeito.
Inclusdo feita pelo Art. 12. - Emenda Lei Organica n2 8, de 18 de
novembro de 2011.

§ 12 O vereador que ndo tomar posse na Sessado prevista no
caput, devera fazé-lo no prazo de quinze dias, salvo motivo jus-
to aceito pela Camara. Alteragdo feita pelo Art. 12. - Emenda Lei
Organica n? 8, de 18 de novembro de 2011.
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CONHECIMENTOS DE INFORMATICA

NOCOES DE HARDWARE, PERIFERICOS E SOFTWARES:
COMPONENTES DE UM COMPUTADOR, DISPOSITIVOS
DE ENTRADA E SAIDA E TIPOS DE SOFTWARES

Hardware
O hardware é a parte fisica do computador, composta por
todos os componentes e dispositivos que podem ser tocados,
como placas, cabos, memodrias, dispositivos de entrada e saida,
entre outros. Ele é dividido em varias categorias com base em
sua fungdo: componentes internos, dispositivos de entrada,
dispositivos de saida e dispositivos de armazenamento.

Componentes Internos
= Placa-mide (Motherboard): E o principal componente
do computador, responsavel por conectar todos os outros
dispositivos. Ela contém slots para o processador, memoria
RAM, discos de armazenamento e placas de expansdo.

= Processador (CPU - Central Processing Unit): Conhecido
como o “cérebro” do computador, o processador executa as
instrugGes dos programas e realiza célculos. Ele é dividido
em:

= Unidade de Controle (UC): Gerencia a execugdo das
instrugoes.

= Unidade Ldgica e Aritmética (ULA): Realiza calculos mate-
maticos e operagdes logicas.

= Memoéria RAM (Random Access Memory): Uma memé-
ria volatil e tempordria usada para armazenar dados dos
programas em execuc¢do. Perde seu conteudo ao desligar o
computador.

* Memoéria ROM (Read Only Memory): Uma meméria ndo
volatil que armazena instrugGes permanentes, como o BIOS,
essencial para inicializar o computador.

= Memodria Cache: Uma memdria extremamente rapida que
armazena dados frequentemente usados pelo processador,
acelerando o desempenho.

* Placa de Video (GPU - Graphics Processing Unit):
Responsavel por processar imagens e videos, essencial para
graficos avancados e jogos.

= Fonte de Alimentagdo: Fornece energia elétrica para to-
dos os componentes do computador.

= Placa de Rede: Permite a conexdo do computador a redes
locais ou a internet, podendo ser com fio ou sem fio.
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Dispositivos de Entrada
* Teclado: Permite inserir informag&es no computador atra-
vés de teclas.

* Mouse: Facilita a interagdo com interfaces graficas.

* Microfone: Capta dudio para comunicagdo ou gravagao.

* Scanner: Converte documentos fisicos em arquivos digitais.
= Webcam: Captura imagens e videos.

Dispositivos de Saida
= Monitor: Exibe imagens, videos e informagdes ao usudrio.

= Impressora: Produz cépias fisicas de documentos ou
imagens.
= Caixas de Som/Fones de Ouvido: Reproduzem &udio.

= Projetores: Apresentam imagens ou videos em grandes
superficies.

Dispositivos de Entrada e Saida (1/0)
Alguns dispositivos desempenham as duas fungdes:
= Pen Drives: Permitem armazenar dados e transferi-los.
* Touchscreen: Combina entrada (toque) e saida (exibigdo).

= Impressoras Multifuncionais: Funcionam como scanner e
impressora.

Dispositivos de Armazenamento
= HD (Hard Disk): Um disco magnético usado para armaze-
nar grandes quantidades de dados de forma permanente.
= SSD (Solid State Drive): Uma unidade de armazenamen-
to mais rdpida e resistente que o HD, usada para maior
desempenho.
= Memodrias Externas: Incluem pen drives, cartdes de me-
moria e discos rigidos externos.
= Midias Opticas: CDs, DVDs e Blu-rays, que armazenam da-
dos de forma durdvel.

* CD (Compact Disc): Armazena até 700 MB de dados.

= DVD (Digital Versatile Disc): Armazena entre 4,7 GB (ca-
mada Unica) e 8,5 GB (duas camadas).

* Blu-ray: Armazena até 25 GB por camada.

Software
O software é a parte légica do computador, composta
pelos programas que permitem a execugdo de tarefas e o

funcionamento do hardware. Ele é classificado em software de

sistema, software de aplicagdo e software utilitario.
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Software de Sistema
O software de sistema gerencia os recursos do computador e
serve como interface entre o hardware e o usuario. O principal
exemplo é o sistema operacional (SO). O SO controla todos
os dispositivos e fornece uma plataforma para a execuc¢do de
programas. Exemplos incluem:
= Windows: Popular em computadores
empresariais.

pessoais e

= Linux: Sistema operacional de cddigo aberto, amplamente
utilizado em servidores e por usuarios avangados.

* macOS: Exclusivo para computadores da Apple.

= Android e iOS: Sistemas operacionais para dispositivos
moveis.

Software de Aplicagdo
O software de aplicagdo é projetado para ajudar os usuarios a
realizar tarefas especificas. Exemplos incluem:
= Microsoft Office: Ferramentas como Word, Excel e
PowerPoint.

* Navegadores de Internet: Google Chrome, Mozilla Firefox
e Safari.
= Softwares Graficos: Adobe Photoshop e CorelDRAW.

= Jogos: Programas interativos voltados para entretenimento.

Software Utilitario
Os softwares utilitarios sdo usados para realizar tarefas de
manuteng¢do e otimizagao do sistema. Exemplos:
= Antivirus: Protegem o computador contra malware.
* Gerenciadores de Arquivos: Auxiliam na organizagdo e
manipulagdo de arquivos.
= Compactadores de Arquivos: Como WinRAR e 7-Zip, que
reduzem o tamanho dos arquivos.

SISTEMA OPERACIONAL: WINDOWS 10 E SEUS RESPEC-
TIVOS APLICATIVOS/FERRAMENTAS PADRAO. CRIAGAO,
ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE ARQUIVOS

WINDOWS 10

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

Area de trabalho

Adrea é 0 espaco 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 sélidas,
e os icones podem ser organizados conforme sua preferéncia.
Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza fun¢des
como:

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragGes.
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= Barra de pesquisa: facilita a busca de arquivos e aplicati-
VoS no sistema.

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

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

P 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.

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

Calendério

~ Camera

Candy Crush Friends

L pigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e interagdo com o usudrio

Para entender melhor as fungGes categorizadas no Windows
10, vamos dividir os programas por categorias, explorando as
possibilidades que cada um oferece para o usuario.

Musica e Video: O Windows Media Player é o player nativo
do sistema, projetado para reproduzir musicas e videos, propor-
cionando uma experiéncia multimidia completa. Suas principais
funcionalidades incluem:

= Organizagao 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.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

SERVICO DE PROTOCOLO E ARQUIVO: TIPOS DE
ARQUIVO, ACESSORIOS DO ARQUIVO, FASES DO ARQUI
VAMENTO: TECNICAS, SISTEMAS E METODOS

TIPOS DE ARQUIVO E SUAS CLASSIFICA(}GES

» Conceito de arquivo

Arquivo é o conjunto organizado de documentos produzi-
dos ou recebidos por uma entidade — seja ela publica, privada,
ou pessoa fisica — no exercicio de suas atividades. Seu objetivo
principal é permitir o acesso rapido e eficiente as informagdes,
garantindo sua preservagao, autenticidade e integridade ao lon-
go do tempo.

O arquivo ndo deve ser visto apenas como um local fisico
onde papéis sdo guardados, mas como um sistema estruturado
de gestdo documental. Dentro da administragdo, esse sistema
é essencial para dar suporte a tomada de decisGes, garantir a
transparéncia e a legalidade dos atos administrativos, além de
assegurar a memoria institucional.

Classificagdo dos arquivos quanto a natureza da entidade:

Uma das formas mais comuns de classificar os arquivos é
observar o tipo de entidade responsavel pela sua produgdo ou
acumulagdo:

= Arquivos publicos: pertencem a 6rgdos e entidades da

administragao direta e indireta do poder publico. Sdo do-

cumentos que tém valor juridico, histdérico e administrativo,
sendo de interesse coletivo.

= Arquivos privados: sdo produzidos ou acumulados por em-
presas, instituicGes privadas ou pessoas fisicas. Podem ter
valor histérico ou cultural, mesmo ndo sendo publicos.

Essa distingdo é importante porque os arquivos publicos
estdo submetidos a legislagbes especificas sobre acesso a infor-
macado, preservacao e descarte.

Classificagdo dos arquivos quanto a sua fungao:

Outra maneira de classificar os arquivos é pela fungdo que
eles desempenham dentro das organizagdes:

= Arquivo corrente: reline documentos que ainda sdo fre-

guentemente consultados porque estdo relacionados a

assuntos em andamento. Devem estar localizados préximos

aos setores que os utilizam, para facilitar o acesso.

= Arquivo intermediario: guarda documentos que ndo sado
mais utilizados com frequéncia, mas que ainda precisam ser
preservados por razdes legais ou administrativas. Costuma
ser armazenado em locais especificos, fora das areas
operacionais.
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= Arquivo permanente: contém documentos que, mesmo
apds cumprirem sua fungdo administrativa, possuem valor
histérico, probatdrio ou informativo. S3o preservados indefi-
nidamente como patrimonio institucional.

Essa classificacdo é conhecida como “ciclo de vida dos docu-
mentos” e permite organizar o fluxo documental de forma ldgica
e eficiente.

Classificagdo dos arquivos quanto a extensdo de sua
atuacado:

Também é possivel classificar os arquivos conforme a abran-
géncia de suas atividades:

* Arquivo central: concentra a gestdo de documentos da or-

ganiza¢do como um todo. Geralmente é responsavel pelo

armazenamento do arquivo intermediario e pela coordena-
¢do das atividades de arquivo nos demais setores.

= Arquivo setorial: localiza-se em um setor especifico da ins-
tituicdo e guarda os documentos utilizados por aquele setor.
E responsavel principalmente pelo arquivo corrente.

» Arquivo descentralizado: quando ha varios arquivos com
fungdes semelhantes em diferentes unidades de uma orga-
nizagdo, cada um gerencia seus proprios documentos, com
certo grau de autonomia.

Classificagdo quanto a forma e estrutura dos documentos
arquivados:

Neste aspecto, os arquivos podem ser classificados como:

= Arquivos fisicos: compostos por documentos em papel,

pastas, mapas, fotografias, entre outros materiais impres-

sos. Exigem cuidados especificos quanto a conservagao e ao

espaco fisico.

= Arquivos digitais ou eletronicos: formados por documentos

produzidos e armazenados em meio digital. Precisam de sis-

temas informatizados de gestdo e atengdo especial quanto a

seguranga, acessibilidade e migragdo de dados.

= Arquivos hibridos: combinam documentos fisicos e digitais.
Exigem politicas de gestdo integrada para garantir controle,
rastreabilidade e acesso adequado as informacdes.

Importancia da correta classificagdo dos arquivos:

A classificacdo correta dos arquivos € um passo fundamental
na gestdo documental. Ela permite:
= Melhor organiza¢do da informacao;

= Agilidade na recuperagao de documentos;
= Otimizacdo do espaco fisico e digital;

» Redugdo de custos com armazenamento;
= Cumprimento da legislagdo arquivistica;

* Preservacdo da memodria institucional.
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Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.

Além disso, contribui para a eficiéncia dos processos admi-
nistrativos, evitando perdas documentais, duplicidades e atrasos
em decisdes que dependam de informagdes registradas.

ACESSORIOS DO ARQUIVO E SUA FUNCIONALIDADE

No contexto da administra¢do de arquivos, os acessorios sdo
ferramentas essenciais para garantir a organizagdo, conservagao,
acesso e manuseio adequado dos documentos. Embora muitas
vezes sejam vistos como elementos secundarios, seu uso correto
impacta diretamente na eficiéncia da gestdo documental.

Esses acessorios variam conforme o tipo de arquivo (fisico
ou digital), mas todos tém como funcdo principal facilitar a clas-
sificacdo, a localizagdo e a preservagdo dos documentos.

» Acessorios mais utilizados em arquivos fisicos

Os arquivos fisicos exigem um conjunto variado de acessé-
rios para garantir uma organiza¢do funcional. A seguir, estdo os
principais e suas respectivas funcionalidades:

Pastas
= Utilizadas para agrupar documentos relacionados a um
mesmo assunto ou processo.

= Podem ser de cartolina, papel kraft, plastico ou material re-
sistente a umidade e ao manuseio constante.

= Existem diversos tipos: pasta suspensa, pasta sanfonada,
pasta catalogo, entre outras.

Guias ou separadores
= Utilizados para separar e identificar se¢des dentro de um
armario ou gaveta de arquivo.

= Normalmente feitos de papel cartdo ou plastico.
= Ajudam na visualizagdo e acesso rapido aos documentos.

Classificadores
= Dispositivos com presilhas metalicas ou plasticas para fixar
os documentos perfurados.

= Facilitam a leitura sem que os papéis se desorganizem.
= Muito usados em processos administrativos e juridicos.

Caixas-arquivo

= Armazenam pastas ou documentos soltos para guarda em
estantes ou armarios.

= |deais para o arquivamento intermedidrio.

= Existem modelos padrdao com cores e etiquetas para facil
identificacdo.

Etiquetas
= Permitem identificar pastas, caixas ou estantes com infor-
mag0Oes como titulo, nimero de processo ou data.

= Podem ser coloridas para facilitar a categorizacdo visual.

Estantes e armarios de arquivo
= Estruturas fisicas destinadas a guarda de documentos.

= Devem ser planejadas conforme o volume de documentos
e o tipo de material (ex: ago para maior durabilidade).
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Presilhas, clipes e grampos
= Acessoérios pequenos que ajudam a manter documentos
agrupados temporariamente.

* Devem ser usados com cautela para ndo danificar o papel,
especialmente em documentos de longa guarda.

> Acessorios utilizados em arquivos digitais

Com a crescente digitalizagdo dos documentos, novos aces-
sérios passaram a fazer parte da rotina arquivistica. Embora ndo
sejam fisicos, os recursos digitais também precisam ser organiza-
dos e estruturados:

Pastas digitais
= Equivalentes virtuais das pastas fisicas.

= Devem seguir uma estrutura légica e padronizada, com no-
mes coerentes e datas para facilitar a localizagdo.

Nomenclatura padronizada de arquivos

= Consiste em regras claras para nomear arquivos digitais,
incluindo informagGes como tipo de documento, nimero do
processo e data.

» Evita duplicidade e dificulta a perda de informagdes
importantes.

Metadados

* Informagdes associadas a um arquivo digital que descre-
vem seu conteldo, autor, data de criagao, formato, entre
outros.

* Facilitam buscas automiticas e a gestdo do ciclo de vida do
documento.

Sistemas de gestdo documental (SGD)
= Softwares que permitem armazenar, classificar, buscar e
compartilhar documentos digitais.

* Incorporam recursos como controle de acesso, versiona-
mento e backup automatico.

Backup e armazenamento em nuvem
» Garantem a preservagao dos documentos digitais, prote-
gendo contra perdas acidentais.

= Podem ser locais (HDs externos, servidores) ou em plata-
formas remotas (Google Drive, OneDrive, etc).

> Critérios para escolha dos acessérios

A escolha dos acessérios deve considerar os seguintes
fatores:

* Tipo de documento (temporario, permanente, digital ou

fisico);

= Frequéncia de uso (arquivo corrente ou permanente);

= Espago disponivel para armazenamento;

= Condigdes de preservagdo (temperatura, umidade, luz);

= Necessidade de acesso rapido e seguro;

» Orgamento disponivel para aquisicdo dos materiais.
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