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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

COMPREENSAO, INTERPRETACAO E PRODUCAO DE
TEXTOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretacdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensao de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificagdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
macoes diretamente do conteudo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que estd dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagdo, como o tema, os fatos e
os argumentos centrais.

> A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensao passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

* Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

diciondrios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

a5

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em
frases e paragrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o
uso de conectores como conjungdes e preposi¢des requerem
atencdo redobrada para garantir que o leitor compreenda as
relagOes entre as ideias.

= Coesdo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da com-
preensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacio de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor poderda garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

> A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagles visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-
¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,
como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informag&es adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado préprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagado des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

= Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensado, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

= Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor

estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de

compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece

o contexto histdrico de um fato podera compreender melhor

uma noticia sobre ele.

4
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= Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente de-
pendendo de seu contexto histérico ou social.

= Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a
leitura for para estudo, o leitor provavelmente sera mais mi-
nucioso do que em uma leitura por lazer.

> Compreensdo como Base para a Interpretacdo

A compreensdo € o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apos a decodificagdo do que estd explicitamente presente no
texto, o leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva
e critica, onde ele comecara a trazer suas proéprias ideias e refle-
x0es sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que
envolve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais:

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de co-
municagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

= Uso de Palavras: As palavras sao escolhidas com base em
seu significado e fun¢do dentro do texto, permitindo ao lei-
tor captar as ideias expressas.

= Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

AMOSTRA

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

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

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para cons-
truir significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

Textos Ndo-Verbais:

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos trans-
mitem mensagens completas e sdo amplamente utilizados em
contextos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagao, foto-
grafias, entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

* Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

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

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

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

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

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

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

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

> Relagao entre Textos Verbais e Nao-Verbais

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

g5
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MATEMATICA

CONJUNTOS: REPRESENTACAO E OPERACOES

TEORIA DOS CONJUNTOS

Um conjunto é uma colegdo de objetos, chamados elemen-
tos, que possuem uma propriedade comum ou que satisfazem
determinada condigao.

> Representag¢do de um conjunto

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

= Os elementos do conjunto sao colocados entre chaves se-

parados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i o0 u}

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

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

= Os elementos do conjunto sao 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: reunido 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 inclusao

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

néo contém

¥g(R(U|N

> lgualdade de conjuntos

= Dois conjuntos a e b sdo iguais, indicamos a = b, quando
possuem os 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.

Ex.:A={1,3,7}e B={1,23,5,6,7,8}.

e
(=]
| .3 | &

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

Atencgado:
= Todo conjunto A é subconjunto dele préprio;

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

apostilas m
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= O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os subconjuntos de A.
* O numero de seu subconjunto é dado por: 2"; onde n é o nimero de elementos desse conjunto.

v

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 pertencem a A ou a B. Representa-se por A '/ B. Simbolicamente: A\ B=
{x | x € Aoux € B}. Exemplo:

«0
*h ] B
. 1 L
3

A parte pintada dos conjuntos indica A U B.

AUB=1{0,1,234,0
I

p=  [&-se: A uniao B ou A reuniao B.

Intersec¢do de conjuntos

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

« 0

#h L
s L =

* 3

& parte pintada dos conjuntos indica A B.

ANB=10,2, 4
| #»  Lé-se: Aintersecgao B
Observagdo: Se A n B = (), dizemos que A e B sdo conjuntos disjuntos.

Propriedades da unido e interseccdo
* Propriedade comutativa
A UB=BU A (comutativa da unido)
A N B =B N A (comutativa da intersec¢do)
* Propriedade associativa
(AUB)UC=AU(BUQC) (associativa da unigo)
(AnB)NnC=An(Bn C)(associativa da intersecgdo)
* Propriedade associativa
AN (BUC)=(AnB)U (A n C) (distributiva da intersec¢do em relagdo a unido)
AU (BnC)=(AUB)nN (AU C) (distributiva da unido em relagdo a intersecgao)

7

(B30

4


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-ourinhos-sp-agente-administrativo-i?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-005AB-26-OURINHOS-SP-AGT-ADM

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

AMOSTRA

CONHECIMENTOS BASICOS DO CARGO

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS (FiSICO E DIGITAL)
- CONFERENCIA DE DADOS E DOCUMENTOS

O arquivamento de documentos é uma das atividades mais
relevantes dentro da rotina administrativa, tanto em organiza-
¢Oes publicas quanto privadas. Embora muitas pessoas associem
essa pratica apenas ao ato de guardar papéis em pastas ou salvar
arquivos em computadores, a realidade é bem mais ampla e téc-
nica. Arquivar significa organizar, classificar, registrar, preservar
e recuperar informagdes de maneira segura, légica e eficiente.
Em outras palavras, o arquivamento permite que os documen-
tos sejam encontrados no momento certo, utilizados de forma
adequada e mantidos integros ao longo do tempo. Trata-se, por-
tanto, de uma fungao essencial para a continuidade do trabalho
administrativo, para a transparéncia dos atos praticados e para a
seguranca das informagdes.

Quando se fala em gestdo documental, é necessério
compreender que o documento ndo existe apenas para ser guar-
dado, mas para servir de prova, apoio a decisdo, instrumento
de controle e fonte de informagdo. Um documento arquivado
corretamente facilita consultas, evita perdas, reduz retrabalho e
contribui para o bom funcionamento da instituigdo. Ja um docu-
mento mal arquivado pode gerar atrasos, erros, dificuldades de
localizagdo e até prejuizos administrativos ou juridicos. Por esse
motivo, o arquivamento deve ser tratado como uma atividade
estratégica, e ndo como simples tarefa mecanica.

Nesse contexto, a conferéncia de dados e documentos
aparece como etapa indispensdvel. Antes de arquivar qualquer
documento, é preciso verificar se ele estd completo, legivel,
correto e compativel com a finalidade a que se destina. A con-
feréncia evita que erros ingressem no sistema administrativo e
se perpetuem ao longo do tempo. Assim, arquivamento e con-
feréncia caminham juntos: a conferéncia assegura a qualidade
da informacdo recebida, enquanto o arquivamento garante a sua
organizacdo, preservacdo e posterior recuperagdo. Para quem
estuda Administracdo Geral ou rotinas administrativas, especial-
mente com foco em concursos publicos, esse tema é recorrente
e exige compreensao tedrica e aplicagdo pratica.

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS FiSICOS

O arquivamento fisico refere-se a guarda e a organizagao de
documentos em suporte material, especialmente em papel. Essa
modalidade continua muito presente em reparti¢des, empresas,
cartorios, setores administrativos e instituicdes que ainda traba-
Iham com processos hibridos ou totalmente fisicos. O principal
objetivo do arquivamento fisico é permitir que o documento
permaneca acessivel, integro e bem conservado durante todo o
periodo em que for necessario.

a5
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O processo de arquivamento fisico costuma seguir uma se-
guéncia logica. Primeiro ocorre o recebimento do documento.
Depois, realiza-se a conferéncia para verificar se ele estd correto
e completo. Em seguida, o documento é registrado, classificado e
ordenado conforme o critério adotado pela instituicdo. Somente
depois dessas etapas ele é efetivamente guardado em local
apropriado. Essa ordem faz sentido porque ndo basta guardar
rapidamente; é preciso guardar bem. Um documento arquivado
sem critério pode até estar presente fisicamente no local, mas na
pratica torna-se inutil, pois ndo sera encontrado com facilidade
guando necessario.

Existem diversos métodos de arquivamento, e a escolha de-
pende da natureza dos documentos e da forma como a consulta
é realizada. O método alfabético organiza os documentos pelo
nome de pessoas, empresas ou entidades. E um dos mais sim-
ples e comuns. O método numérico utiliza nimeros atribuidos
aos documentos, protocolos, matriculas ou cadastros. O mé-
todo cronoldgico considera a ordem das datas, sendo util para
documentos relacionados a sequéncia temporal de fatos. O mé-
todo geografico é empregado quando a localizacdo territorial é o
principal critério de busca. J4 o método por assunto retne docu-
mentos de acordo com a matéria tratada, sendo muito util para
atividades administrativas mais complexas.

Além da organizagdo, o arquivamento fisico exige cuidados
de conservagdo. Os documentos devem ser protegidos contra
fatores que possam danifica-los, como umidade, calor excessi-
vo, luz intensa, poeira, fungos, insetos e manuseio inadequado.
Também é importante que sejam armazenados em moéveis, caixas
e pastas apropriadas, com identificagdo clara e acesso controla-
do. Outro aspecto essencial é o ciclo de vida dos documentos.
Nem todo documento permanece com a mesma utilidade para
sempre. Alguns sdo muito consultados no inicio, depois passam
a ser usados com menos frequéncia e, posteriormente, podem
ser eliminados ou recolhidos para guarda permanente, conforme
seu valor administrativo, juridico, fiscal, probatdrio ou histdrico.

ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS DIGITAIS

O arquivamento digital tornou-se cada vez mais importante
com a modernizagdo da administra¢do e a expansdo dos sistemas
eletronicos. Contudo, é um erro pensar que arquivar digitalmen-
te significa apenas escanear um documento e armazena-lo em
uma pasta no computador. O documento digital exige controle
técnico, padronizagdo e gestdo adequada para que continue sen-
do confidvel, auténtico, acessivel e integro ao longo do tempo.

No ambiente digital, os documentos precisam ser organi-
zados de forma que possam ser localizados com facilidade. Isso
envolve a criagdo de critérios de classificacdo, o uso de nomes
padronizados para arquivos, a indexagdo correta, a vinculagdo ao
assunto ou processo correspondente e o controle de versdes. Em
muitos casos, é necessario registrar metadados, isto €, informa-
¢Oes adicionais sobre o préprio documento, como data
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de criacdo, autoria, origem, tipo documental e histdrico de
movimentagdo. Esses elementos sdo fundamentais para preser-
var o contexto e a confiabilidade do documento digital.

Outro ponto importante é que os documentos digitais podem
ser facilmente copiados, alterados, excluidos ou duplicados. Por
isso, o arquivamento eletrénico deve estar associado a medidas
de seguranca da informacdo. Entre essas medidas, destacam-se
o controle de acesso por usuarios autorizados, a utiliza¢do de se-
nhas e perfis de permissao, a realizagdo de backups periddicos,
a rastreabilidade das agGes praticadas no sistema e a protegdo
contra perda de dados. Além disso, a preservagao digital exige
cuidados especificos, pois arquivos podem se tornar inacessiveis
com o tempo em razdo de falhas técnicas, mudangas de formato
ou obsolescéncia tecnoldgica.

No contexto atual, o arquivamento digital também se rela-
ciona com a protecao de dados pessoais. Muitos documentos
administrativos contém informacgdes sensiveis, dados cadastrais,
registros funcionais, informagdes financeiras ou documentos
pessoais. Por isso, é indispensavel que a guarda digital ocorra
com responsabilidade, respeito a confidencialidade e limitagdo
de acesso as pessoas autorizadas. Dessa forma, o arquivamento
digital ndo é apenas uma solugdo moderna de organizagdo, mas
também uma exigéncia de eficiéncia, seguranga e responsabili-
dade administrativa.

CONFERENCIA DE DADOS E DOCUMENTOS

A conferéncia de dados e documentos é a etapa responsavel
por verificar se a informacdo recebida esta correta, comple-
ta, legivel e apta a ser utilizada. Trata-se de um procedimento
preventivo, cuja finalidade é impedir que falhas, inconsisténcias
ou irregularidades avancem dentro do fluxo administrativo. Em
termos simples, conferir é checar se tudo esta certo antes de re-
gistrar, processar ou arquivar.

Na pratica, a conferéncia pode abranger diversos elementos.
E preciso observar se 0 nome do interessado esta correto, se os
numeros de identificagdo conferem, se as datas estdo preenchi-
das adequadamente, se ha assinatura quando necessdria, se os
anexos obrigatorios foram apresentados, se o documento esta
legivel e se o conteldo corresponde ao procedimento em que
sera utilizado. Em documentos digitalizados, a conferéncia tam-
bém inclui a verificacdo da qualidade da imagem, da integridade
do arquivo e da correspondéncia entre o documento original e
sua copia digital.

Essa atividade é fundamental porque muitos problemas
administrativos surgem justamente da falta de conferéncia ini-
cial. Um documento com nome divergente, data errada, pagina
ausente ou anexo incompleto pode comprometer todo o anda-
mento de um processo. O erro, quando ndo é identificado logo
no inicio, tende a se reproduzir em sistemas, cadastros, regis-
tros e arquivos, gerando retrabalho, atrasos e inseguranca. Por
essa razdo, a conferéncia deve ser feita com atencdo, critério e
padronizagdo.

AMOSTRA

Entre os erros mais frequentes estdo a auséncia de assinatu-
ra, a divergéncia entre formuldrio e documento anexo, a entrega
de documento vencido, a digitalizagdo incompleta, a troca de
arquivos, a falta de identificagdo do interessado, a duplicidade
de registros e a inser¢do do documento em processo ou setor
incorreto. Cada um desses problemas pode parecer pequeno iso-
ladamente, mas, no conjunto, prejudica a qualidade do servico
prestado e compromete a confiabilidade da administracdo.

RELACAO ENTRE ARQUIVAMENTO E CONFERENCIA
DOCUMENTAL

Arquivamento e conferéncia sao rotinas complementares e
interdependentes. A conferéncia garante que o documento entre
corretamente no fluxo administrativo. O arquivamento assegura
gue, uma vez aceito e registrado, ele seja mantido de forma or-
ganizada, integra e acessivel. Ndo adianta ter um arquivo muito
bem estruturado se os documentos que entram nele estdo incor-
retos. Da mesma forma, ndao basta conferir com rigor se depois
os documentos sdo guardados sem critério, dificultando sua re-
cuperacao futura.

Essa relagdo é especialmente importante em ambientes ad-
ministrativos que lidam com grande volume documental, como
setores de protocolo, recursos humanos, compras, contratos,
atendimento ao publico, cadastro, processos administrativos
e gestdo de pessoal. Nesses espacos, a qualidade do trabalho
depende da confiabilidade da informagdo. Um documento bem
conferido e bem arquivado facilita auditorias, sustenta decisGes,
comprova atos praticados, reduz riscos e melhora o atendimento.

Para fins de estudo, o candidato deve memorizar uma ideia
central: a conferéncia atua na preveng¢do do erro, e o arquiva-
mento atua na organiza¢do da informag¢do. Quando essas duas
fungGes sdo executadas com eficiéncia, a gestdo documental tor-
na-se segura e funcional. Quando falham, surgem descontrole,
extravio, inconsisténcias, demora e retrabalho.

NOGOES BASICAS DE ALMOXARIFADO - CONTROLE DE
ESTOQUE E MATERIAIS - RECEBIMENTO E CONFERENCIA
DE MERCADORIAS

Fung6es Do Almoxarifado

Esse termo é derivado de um vocabulo arabe que significa
“depositar”.

Como um dos mais importantes setores de uma organizagao,
o almoxarifado consiste em um lugar destinado ao armazena-
mento adequado para cada produto de uso interno. No campo
da administragdo se tornou também, uma das principais maté-
rias de estudo.

Carlos Henrique Klipel em seu artigo publicado em 2014 des-
taca que é o setor responsavel pela gestdo fisica dos estoques e
tem a fungdo de guardar, preservar, receber e expedir materiais.

g5


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/prefeitura-ourinhos-sp-agente-administrativo-i?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-005AB-26-OURINHOS-SP-AGT-ADM

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

AMOSTRA

NOCOES DE INFORMATICA

CONCEITO DE INTERNET E INTRANET, APLICATIVOS E
PROCEDIMENTOS DE INTERNET E INTRANET E PROGRA1
MAS DE NAVEGACAO. PROGRAMAS DE NAVEGAGAO NA
INTERNET. SiTIOS DE BUSCA E PESQUISA NA INTERNET

Internet

A internet é uma rede mundial de computadores, celulares
e outros dispositivos interligados, permitindo a comunicagdo e o
acesso a informagGes em escala global. Por meio dela, os usua-
rios podem realizar pesquisas, trocar mensagens, compartilhar
arquivos, acessar sistemas, fazer downloads e utilizar diversos
servigos para trabalho, estudo e lazer.

Procedimentos de Internet e intranet

A intranet é uma rede privada utilizada dentro de uma or-
ganizagdo, como empresas, escolas ou orgdos publicos. Ela
funciona com tecnologias semelhantes as da internet, mas seu
acesso é restrito aos usudrios autorizados. A intranet é usada
para compartilhar documentos internos, comunicados, sistemas
corporativos e outras informagdes de uso exclusivo da instituicdo.

A extranet é uma extensdo da intranet que permite o aces-
so controlado de usuarios externos, como fornecedores, clientes
ou parceiros. Dessa forma, é possivel compartilhar informagdes
e sistemas especificos com seguranga, sem que esses dados fi-
quem disponiveis ao publico em geral.

Sites

Uma colegdo de paginas associadas a um enderego www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos aces-
sar web sites para operagdes diversas.

Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento,
onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmen-
te aponta para uma determinada pdgina, pode apontar para um
documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente
abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de al-
guns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet

Explorer, Mozilla Firefox e Google Chrome.

> Internet Explorer 11

Identificar o ambiente

i

CrolosdaGowmo Acssodlniomahy  Logiacdy  Acesshit

 Govemo Fedenl-Geveno . —| hx

Acsss GOV BR

’O- it wangonde

(Grvernn fn Rracil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela
Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navega-
dor simplificado com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

* FungGes de controle de privacidade: Trata-se de func¢des

que protegem e controlam seus dados pessoais coletados

por sites;

= Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um
enderego do site desejado. Na figura temos como exemplo:
https://www.gov.br/pt-br/

= Guias de navegagdo: Sdo guias separadas por sites aberto.
No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://
www.gov.br/pt-br/ esta aberta.

= Favoritos: S3o pastas onde guardamos nossos sites favoritos

= Ferramentas: Permitem realizar diversas fungdes tais
como: imprimir, acessar o histdrico de navegacdo, configu-
ragdes, dentre outras.
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Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegagdo da internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e videos
gue possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.

Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4
[F9 https://www.ibge.gov.br/ ~ @ C | 57 1BGE | Portal do 1BGE | IBGE || [ MSN | Hotmail, Noticias, Famo...
(%] >6 ABA1 ABA2
g =
E=3 srasi c iRUS (COVID-19) impli Partiipe  Acessoainformagie  Legislagio  Canais
y <}
..‘ Institucional  Proximas Divulgacdes Biblioteca Respondendo g Busca n

Instituta Erasisre de Geagrls 8 Extalstiea

Area de Exibigédo

Estatisticas v Geociéncias v Cidades e Estados Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso a Informacdo

T Inflacgo » PIBr Desemprego »
% EREE & IPCA | Mensal M SONT| Acumuizdo 4 trimestres ﬁ PNAD Continua
G ER LY 0,24% O 2o 13,3% >

Esumada ago 2020 29tri 2020 20112020

+ Outros indicadores

Area para exibigdo da pagina

A primeira vista notamos uma grande area disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica
automaticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibi¢do.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicag¢Ges da figura:
1. Voltar/Avancar pagina

Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pdgina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderegos
Esta é a drea principal, onde digitamos o enderego da pagina procurada;

3. icones para manipula¢do do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situagdo pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
Sao mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios
6. 7= Adicionar a barra de favoritos

> Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto de nosso estudo:
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