§ apostilas s

0pcao

DE ACORDO COM 0 CONCURSO PUBLICO N° 01/2026, DE 20 DE JULHO DE 2026

TRINDADE-GO

CAMARR MUNICIPAL DE TRINDADE-GOIAS

TECNICO LEGISLATIVO
RECEPCIONISTA

» Lingua Portuguesa
» Raciocinio Logico-Matematico

» Nocbes Gerais da
Administracao Publica

» Noc¢oes de Informatica

» Conhecimentos E ifi 0
onhecimentos Especificos BONUS

CURSO ON-LINE

- PORTUGUES
- INFORMATICA



https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/camara-trindade-go-tecnico-legislativo-recepcionista?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-162JL-26-TRINDADE-GO-TEC-LEG-RECEPC

om0\
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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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS
DE DIFERENTES GENEROS

» Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensado e interpretagdo sao
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informagGes explicitas do texto, enquanto a interpretagdo
envolve a elaboracdo de conclusGes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensao
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusGes logicamente fundamentadas.

» Compreensdo de Textos

A compreensdo textual consiste na andlise do que esta
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informacdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos

E o entendimento que resulta da associacdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpreta¢do de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpretacdo de texto é a habilidade de
inferir informacgdes implicitas, estabelecer relagdes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.

Exemplo de compreensdo e interpretacdo de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

a5
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FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclus@o surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educacdo, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, n3o as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condigoes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informacdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

7
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ORTOGRAFIA OFICIAL

A ortografia oficial diz respeito as regras gramaticais referentes a escrita correta das palavras. Para melhor entendé-las, é preciso
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memorizar a ortografia correta de uma lingua é por meio da leitura, que
também faz aumentar o vocabulario do leitor.

Neste texto serdo abordadas regras para duvidas frequentes entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar
gue existem inimeras exce¢des para essas regras, portanto, fique atento!

> Alfabeto
O primeiro passo para compreender a ortografia oficial € conhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (3, €, i, 0, u) e consoantes (restante das letras).
Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcri¢do de nomes proprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

» Uso do “X”
Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o X no lugar do CH:
= Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxergar)
= Depois de ditongos (ex: caixa)
= Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

» Uso do “S” ou “2”
Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser observadas:
= Depois de ditongos (ex: coisa)
= Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S” (ex: casa > casinha)

“un

= Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou origem. (ex: portuguesa)

” o«

= Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “0so” e “osa” (ex: populoso)

v

Uso do lls", llssll’ llcll

= “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: diversdo)

= “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

= “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passaram pelo processo de aportuguesamento (ex: mucarela)

Os diferentes porqués

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser substituido por “por qual motivo”
PORQUE Usado em respostas e explicagdes. Pode ser substituido por “pois”
s O “que” é acentuado quando aparece como a Ultima palavra da frase, antes da pontuagao
POR QUE ) . ~ = .
final (interrogagdo, exclamagao, ponto final)
PORQUE E um substantivo, portanto costuma vir acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo ou

pronome

» Par6nimos e homonimos
As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pronutincia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.:
Cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo);
Trdfego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

J4 as palavras homonimas s3do aquelas que possuem a mesma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.:

Rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua);
Manga (blusX manga (fruta).
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RACIOCINIO LOGICO-MATEMATICO

LOGICA PROPOSICIONAL

LOGICA PROPOSICIONAL

Um predicado é uma sentenga que contém um numero limi-
tado de varidveis e se torna uma proposi¢do quando sdo dados
valores as varidveis matemadticas e propriedades quaisquer a ou-
tros tipos.

Um predicado, de modo geral, indica uma relagdo entre ob-
jetos de uma afirmacgdo ou contexto.

Considerando o que se conhece da lingua portuguesa e, in-
tuitivamente, predicados ddo qualidade aos sujeitos, relacionam
os sujeitos e relacionam os sujeitos aos objetos.

Paratal,s3ousadososconectivoslégicos =, —* AV
, Mais objetos, predicados, variaveis e quantificadores.

Os objetos podem ser concretos, abstratos ou ficticios, uni-
cos (atdémicos) ou compostos.

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

Os argumentos apresentam da légica dos predicados dizem
respeito, também, aqueles da légica proposicional, mas adicio-
nando as qualidades ao sujeito.

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

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

Somando as variaveis aos objetos com predicados, as vari-
aveis definem e estabelecem fatos relativos aos objetos em um
dado contexto.

Vamos examinar as caracteristicas de argumentos e senten-
¢as logicas para adentrarmos no uso de quantificadores.

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

Cabe aqui, uma rapida revisdo de conceitos, como o de argu-
mento, que é a afirmacgdo de que um grupo de proposicGes gera
uma proposigdo final, que é consequéncia das primeiras. Sdo
ideias logicas que se relacionam com o propésito de esclarecer
pontos de pensamento, teorias, duvidas.

/-

a5

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

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

Por exemplo, e usando informag¢des multidisciplinares, sdo
proposigoes:

| — A dgua é uma molécula polar;

Il — A membrana plasmatica é lipoprotéica.

Observe que os exemplos acima seguem as condigdes es-
senciais que uma proposicdo deve seguir, i.e., dois axiomas
fundamentais da légica, [1] o principio da ndo contradigdo e [2] o
principio do terceiro excluido, como ja citado.

O principio da ndo contradigdo afirma que uma proposigdo
nao ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

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

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

> Proposigdes simples e compostas

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

* De duas premissas negativas, nada se conclui;

* De duas premissas afirmativas ndo pode haver conclusido
negativa;

* A conclusdo segue sempre a premissa mais fraca;

* De duas premissas particulares, nada se conclui.

As premissas funcionam como proposicdes e podem ser do
tipo simples ou composta. As compostas sdao formadas por duas
ou mais proposi¢coes simples interligadas por um “conectivo”.

Uma proposicdo/premissa é toda oracdo declarativa que
pode ser classificada em verdadeira ou falsa ou ainda, um con-
junto de palavras ou simbolos que exprimem um pensamento de
sentido completo.

//
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Caracteristicas de uma proposicdo
= Tem sujeito e predicado;
= E declarativa (ndo é exclamativa nem interrogativa);

= Tem um, e somente um, dos dois valores ldgicos: ou é ver-
dadeira ou é falsa.

E regida por principios ou axiomas:

= Principio da ndo contradi¢do: uma proposicdo ndao pode
ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

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

= Principio da Identidade: uma proposigdo é idéntica a si
mesma. Em termos simples: p=p

Exemplos:
= A dgua é uma substancia polar.

= A membrana plasmatica é lipoprotéica.

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

Sdo eles:
Proposicao Forma Simbolo
Negacdo Ndo -
Disjungdo nao
exclusiva ou v
Conjungao e A
Condicional Se... entdo -
Bicondicional Se e somente se &

» Tabelas verdade

As tabelas-verdade sdo ferramentas utilizadas para analisar
as possiveis combinagGes de valores légicos (verdadeiro ou falso)
das proposicdes. Elas permitem compreender o comportamen-
to logico de operadores como negagdo, conjungdo e disjuncgdo,
facilitando a verificagdo da validade de proposi¢ées compostas.
Abaixo, apresentamos as tabelas-verdade para cada operador,

Negacdo
A partir de uma proposi¢dao p qualquer, pode-se construir
outra, a negagdo de p, cujo simbolo é -p.

Exemplos:
= A dgua é uma substancia nao polar.

= A membrana plasmatica é ndo lipoprotéica.

AMOSTRA

Tabela-verdade para p e -p.

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

Conectivo e

Colocando o conectivo A entre duas proposi¢bes p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p A g, denominada conjungdo das
sentengas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

= g: 0 aminodcido fenilalanina é apolar.

" p A Q: substancias apolares atravessam diretamente a bica-
mada lipidica e o aminoacido fenilalanina é apolar.

Tabela-verdade para a conjungao

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

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

Conectivo ou

Colocando o conectivo V entre duas proposicGes p e g, ob-
tém-se uma nova proposi¢do p V g, denominada disjung¢do das
sentencas.

Exemplos:

= p: substancias apolares atravessam diretamente a bicama-
da lipidica.

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

*p V Q: substancias apolares atravessam diretamente a
bicamada lipidica ou substancias polares usam receptores
proteicos para atravessar a bicamada lipidica.
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NOCOES GERAIS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

ETICA PROFISSIONAL: PRINCiPIOS DA ETICA NO
SERVICO PUBLICO, CONDUTA FUNCIONAL, SIGILO
PROFISSIONAL, URBANIDADE NO ATENDIMENTO AO
PUBLICO E VEDACAO AO ASSEDIO MORAL

A ética consiste na reflexao critica sobre os valores e prin-
cipios que orientam as agdes humanas. Ela permite avaliar ndo
apenas se determinada conduta é permitida, mas também se é
justa, responsavel e compativel com a convivéncia social. A moral
corresponde ao conjunto de regras, costumes e padrdes de com-
portamento reconhecidos por determinada sociedade ou grupo.
Enquanto a moral apresenta orientagdes praticas, a ética exami-
na seus fundamentos e suas consequéncias.

A ética profissional aplica essa reflexdo as responsabilida-
des préprias de uma ocupagdo. No servigo publico, ela orienta
o servidor a exercer suas atribui¢des em beneficio da coletivida-
de, respeitando direitos, normas, recursos publicos e finalidades
institucionais. O cargo ndo deve ser utilizado como instrumento
de privilégio, perseguicdo, beneficio pessoal ou demonstragdo de
poder.

> Legalidade e responsabilidade ética

Diferenga entre conduta legal e conduta adequada

A legalidade é indispensavel a atuagdo administrativa, mas
a ética ndo se limita ao cumprimento formal das normas. Um
servidor pode seguir superficialmente um procedimento e, ainda
assim, agir de maneira inadequada ao atrasar deliberadamente
um processo, dificultar o acesso a informagées ou aplicar exigén-
cias com a intengdo de prejudicar alguém.

A atuacdo ética requer compreensao da finalidade da norma.
Procedimentos existem para organizar o servico, proteger direi-
tos, controlar recursos e garantir decisGes impessoais. Quando a
burocracia é utilizada como barreira injustificada, ocorre desvio
da finalidade publica.

O servidor também responde por omissdes. Deixar de cor-
rigir um erro conhecido, silenciar diante de risco grave ou nao
prestar uma informagdo necessaria pode causar prejuizos tdo
relevantes quanto uma ag¢do indevida. A responsabilidade ética
exige iniciativa compativel com as atribui¢des do cargo e com os
meios disponiveis.

> Interesse publico e impessoalidade

Finalidade coletiva do trabalho

O interesse publico corresponde a prote¢do dos direitos, a
continuidade dos servigos e ao atendimento das necessidades
coletivas. Ele ndo se confunde com a vontade pessoal da chefia,
com interesses partiddrios ou com conveniéncias particulares.

a5

A impessoalidade determina que decisdes sejam fundamen-
tadas em critérios objetivos. Pessoas em situages equivalentes
devem receber tratamento equivalente, sem favorecimento de
familiares, amigos, autoridades ou grupos proximos ao servidor.

A conduta ética exige alguns compromissos permanentes:

= Utilizar o cargo somente para finalidades institucionais.

* Prestar informagdes verdadeiras e compativeis com sua

competéncia.

= Aplicar critérios objetivos, evitando favorecimentos e

perseguigdes.

= Proteger recursos, documentos, sistemas e informacgoes

publicas.

* Assumir responsabilidade por decisGes, registros, a¢des e
omissdes.

* Comunicar impedimentos e conflitos de interesse
relevantes.

Cultura ética e ambiente organizacional

Responsabilidade individual e institucional

A ética depende da conduta individual, mas também das
praticas organizacionais. Ambientes que toleram humilhagdes,
favorecimentos, registros falsos ou utilizagdo indevida de recur-
sos tendem a normalizar comportamentos inadequados.

As chefias possuem responsabilidade especial na formagdo
da cultura institucional. Devem distribuir tarefas de forma trans-
parente, orientar servidores, evitar cobrangas abusivas e agir
diante de irregularidades. A hierarquia organiza competéncias,
mas ndo transforma ordens inadequadas em atos legitimos.

A ética profissional manifesta-se nas agdes cotidianas:
atender com respeito, cumprir compromissos, registrar fatos cor-
retamente, preservar o sigilo, reconhecer erros e utilizar o tempo
de trabalho de maneira responsavel. E por meio dessas praticas
que a administragdo fortalece sua legitimidade e a confianga da
sociedade.

HONESTIDADE, ASSIDUIDADE E PONTUALIDADE

> Honestidade e integridade

Verdade, boa-fé e probidade

A honestidade é o dever de agir com verdade, lealdade e
boa-fé. No servigo publico, ela abrange a prestagdao correta de
informagdes, o registro fiel das atividades, a preservagdo dos re-
cursos e a recusa de vantagens indevidas.

N&o basta evitar a apropriagdo de dinheiro ou bens. Também
sdo desonestas a manipulagdo de dados, a ocultagdo intencional
de erros, o registro de frequéncia ndo cumprida e a utilizagdo de
informagdes privilegiadas para beneficiar alguém.
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A probidade representa uma atuacgdo integra e compativel com a responsabilidade publica. O servidor deve separar interesses
particulares das decisdes funcionais. Quando possuir relagdo pessoal, econdmica ou familiar capaz de comprometer sua imparciali-
dade, deve comunicar o impedimento e evitar participacdo inadequada no processo.

Entre as condutas incompativeis com a honestidade estdo:

= Favorecer conhecidos em filas, processos, contratagdes ou atendimentos.

= Modificar documentos para ocultar falhas, atrasos ou responsabilidades.

= Receber beneficio relacionado a decisdo ou atividade funcional.

= Utilizar equipamentos, veiculos ou materiais publicos para fins particulares indevidos.

= Divulgar informagdes internas para obter vantagem pessoal.

» Reconhecimento e correcao de erros

Transparéncia e responsabilidade

Erros podem ocorrer mesmo quando o servidor atua de boa-fé. A conduta ética exige reconhecé-los, avaliar seus efeitos e adotar
providéncias para corrigi-los. Ocultar uma falha para preservar a prépria imagem tende a ampliar o prejuizo e comprometer a con-
fianga institucional.

Ao identificar irregularidade, o servidor deve utilizar os canais competentes, apresentando informag¢des objetivas e evitando
acusacgoes sem fundamento. O dever de comunicar ndo autoriza exposigdo desnecessaria, boatos ou julgamentos precipitados.

» Assiduidade

Presenca regular e continuidade do servigo

Assiduidade é o comparecimento regular e o cumprimento da jornada estabelecida. Ela garante continuidade as atividades ad-
ministrativas e reduz a sobrecarga dos demais integrantes da equipe.

A auséncia injustificada pode provocar cancelamento de atendimentos, atraso em processos e interrup¢do de servigos essen-
ciais. A assiduidade também envolve permanéncia produtiva durante a jornada. Estar presente, mas abandonar tarefas ou dedicar
grande parte do tempo a interesses particulares, ndo satisfaz esse dever.

Problemas de saude e emergéncias podem justificar auséncias. Nesses casos, o servidor deve comunicar a instituicdo e cumprir
os procedimentos previstos, preservando a continuidade das atividades sempre que possivel.

» Pontualidade

Respeito aos horarios, prazos e compromissos

Pontualidade significa cumprir hordrios de entrada, reunides, atendimentos, escalas e prazos administrativos. O atraso recorren-
te interfere no trabalho coletivo e demonstra desconsideragao pelo tempo dos cidadaos e dos colegas.

A pontualidade ndo deve estimular entregas apressadas e sem qualidade. Quando perceber que um prazo ndo podera ser cum-
prido, o servidor deve informar o problema, explicar suas causas e buscar reorganiza¢do das prioridades.

Dever Aplicacdo pratica
Honestidade Registrar fatos e informacgGes
corretamente
Assiduidade Comparecer e manter regularidade na

jornada

Cumprir horarios, prazos e

Pontualidade .
compromissos

Comunicar impedimentos e corrigir

Responsabilidade falhas

A gestdo também deve fornecer condi¢Ges adequadas, dimensionar equipes e evitar prazos incompativeis com os recursos
disponiveis.
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NOCOES DE INFORMATICA

SISTEMA OPERACIONAL WINDOWS (ORGANIZAGCAO DE
PASTAS E 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

A drea é o espago principal de trabalho do sistema, onde
vocé pode acessar atalhos de programas, pastas e arquivos. O
plano de fundo pode ser personalizado com imagens ou cores
sélidas, e os icones podem ser organizados conforme sua prefe-
réncia. Além disso, a barra de tarefas na parte inferior centraliza
fungbes como:

= Botdo Iniciar: acesso rapido aos aplicativos e configuragoes.

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

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

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

£ 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 botao 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 configuracdes de forma rapida.

uladora

Calendério

l’ Captura e Esl

BN hromaram
L Digite 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.

Muisica e Video

O Windows Media Player é o player nativo do sistema, pro-
jetado para reproduzir musicas e videos, proporcionando uma
experiéncia multimidia completa. Suas principais funcionalida-
des incluem:

= Organizag¢do de bibliotecas: gerencie arquivos de musica,

fotos e videos armazenados no computador.

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

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

® Gravagao 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.

D3 Windows Media Player - o x

(P Outrs Bibliotecas

() [ \@, iy ® — X
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> Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretério, mas o nome

“pasta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar,
armazenar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser
documentos de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos
diversos).
Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usudrio onde sdo armazenados dados pessoais.
Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.

= =
=~ =~

(I

S
L

Visual Studio 2017

Visual Studio 2019

Xsplt Presentations Zoom

N
W

alunos.acedd Databasel.accdb. Defaultrdp. linkedim docx

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

> Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organiza-
¢do, vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos
e atalhos.

® Arquivo: € 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.

utador » Disco Local (C:) » Escola

S

Neme
solugdo Pasta
El texto.ct arquivo

MOSTRA

* Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl +
C”, estamos copiando dados para esta area intermedidria.

* Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,

estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta grava-
do na drea de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rdpido 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.

I &[] = | Escola

Arquivo [ENGIGH

Compartilhar  Bxibir

 Recortar B

T Novo item ~
£ Facil acesso ~
Nova
pasta

e B X =

Mover Copiar  Excluir Renomear
para> para=

%2 Copiar caminho
[7] Colar atalho
/rea de Transferéncia

Fixar no
Acesso rapido

A

Propriedades

Copiar  Colar

ST

Organizar Novo Abrir
<« “ 4 || » EsteComputador » Discolocal (C)) » Escola

Nome Data de modificagio Tipo
s Acesso rapido

solugso Pasta de arquive
@ OneDrive E tertotxt

Documento de
[ Este Computador

[ Area de Trabalho

[£ Documentos

& Downloads

& Imagens

D Misicas

B Objetos 3D

B videos

i Disco Local (C:)

o Rede

2itens  1item selecionado 0 bytes

P Digite aqui para pesquisar

> Ferramentas do sistema

= A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o

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

Limpeza de Disco

=

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé
.y

podera liberarem (C:). lsso pode levar alguns minutos.

Calculando...
I

Examinando: Arquivos temporarios

solugao

> 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, informacGes etc.

* 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.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

NOCOES DE DIREITO ADMINISTRATIVO: PRINCiPIOS DA
ADMINISTRACAO PUBLICA (LEGALIDADE, IMPESSOALI-
DADE, MORALIDADE, PUBLICIDADE E EFICIENCIA).

> Conceito

Administragdo Publica em sentido geral e objetivo, é a ativi-
dade que o Estado pratica sob regime publico, para a realizagdo
dos interesses coletivos, por intermédio das pessoas juridicas,
orgdos e agentes publicos.

A Administragdo Publica pode ser definida em sentido amplo
e estrito, além disso, é conceituada por Di Pietro (2009, p. 57),
como “a atividade concreta e imediata que o Estado desenvolve,
sob regime juridico total ou parcialmente publico, para a conse-
cugdo dos interesses coletivos”.

Nos dizeres de Di Pietro (2009, p. 54), em sentido amplo,
a Administragdo Publica é subdividida em 6rgdos governamen-
tais e 6rgaos administrativos, o que a destaca em seu sentido
subjetivo, sendo ainda subdividida pela sua fungdo politica e ad-
ministrativa em sentido objetivo.

Ja em sentido estrito, a Administracdo Publica se subdivide
em Orgdos, pessoas juridicas e agentes publicos que praticam
fungBes administrativas em sentido subjetivo, sendo subdividi-
da também na atividade exercida por esses entes em sentido
objetivo.

Em suma, temos:

Sentido amplo {6rgdos
governamentais e orgdos
administrativos}.

SENTIDO SUBJETIVO

Sentido estrito {pessoas juridicas,

SENTIDO SUBIJETIVO P L)
drgdos e agentes publicos}.

Sentido amplo {fungdo politica e

SENTIDO OBIJETIVO administrativa),

Sentido estrito {atividade exercida

SENTIDO OBIJETIVO
por esses entes}.

Existem fungGes na Administragdo Publica que sdo exercidas
pelas pessoas juridicas, érgdos e agentes da Administragdo que
sdo subdivididas em trés grupos: fomento, policia administrativa
e servigo publico.

Para melhor compreensdo e conhecimento, detalharemos
cada uma das fungbes. Vejamos:

a. Fomento: E a atividade administrativa incentivadora do
desenvolvimento dos entes e pessoas que exercem fungdes de
utilidade ou de interesse publico.

a5

b. Policia administrativa: E a atividade de policia adminis-
trativa. S3o os atos da Administragdo que limitam interesses
individuais em prol do interesse coletivo.

c. Servigo publico: resume-se em toda atividade que a
Administracdo Publica executa, de forma direta ou indireta, para
satisfazer os anseios e as necessidades coletivas do povo, sob o
regime juridico e com predominancia publica. O servigo publi-
co também regula a atividade permanente de edi¢do de atos
normativos e concretos sobre atividades publicas e privadas, de
forma implementativa de politicas de governo.

A finalidade de todas essas fungGes é executar as politicas
de governo e desempenhar a fun¢do administrativa em favor
do interesse publico, dentre outros atributos essenciais ao bom
andamento da Administragao Publica como um todo com o in-
centivo das atividades privadas de interesse social, visando
sempre o interesse publico.

A Administragcdo Publica também possui elementos que a
compde, sdo eles: as pessoas juridicas de direito publico e de
direito privado por delegagdo, 6rgdos e agentes publicos que
exercem a fung¢do administrativa estatal.

Observagao importante:

Pessoas juridicas de direito publico sdo entidades estatais
acopladas ao Estado, exercendo finalidades de interesse ime-
diato da coletividade. Em se tratando do direito publico externo,
possuem a personalidade juridica de direito publico cometida a
diversas nagGes estrangeiras, como a Santa Sé, bem como a or-
ganismos internacionais como a ONU, OEA, UNESCO.(art. 42 do
CC).

No direito publico interno encontra-se, no ambito da ad-
ministragdo direta, que cuida-se da Nagdo brasileira: Unido,
Estados, Distrito Federal, Territdrios e Municipios (art. 41, incs.
I, Il e lll, do CC).

No ambito do direito publico interno encontram-se, no
campo da administragdo indireta, as autarquias e associag¢Ges pu-
blicas (art. 41, inc. IV, do CC). Posto que as associa¢des publicas,
pessoas juridicas de direito publico interno dispostas no inc. IV
do art. 41 do CC, pela Lei n.2 11.107/2005,7 foram sancionadas
para auxiliar ao consdrcio publico a ser firmado entre entes pu-
blicos (Unido, Estados, Municipios e Distrito Federal).

> Principios da administragdo publica

De acordo com o administrativista Alexandre Mazza (2017),
principios sdo regras condensadoras dos valores fundamentais
de um sistema. Sua funcdo é informar e materializar o ordena-
mento juridico bem como o modo de atuagdo dos aplicadores
e intérpretes do direito, sendo que a atribuigao de informar de-
corre do fato de que os principios possuem um nucleo de valor
essencial da ordem juridica, ao passo que a atribui¢do de enfor-
mar é denotada pelos contornos que conferem a determinada
seara juridica.
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Desta forma, o administrativista atribui dupla aplicabilidade
aos principios da fungao hermenéutica e da fungao integrativa.

Referente a fungdo hermenéutica, os principios sdo am-
plamente responsaveis por explicitar o conteldo dos demais
parametros legais, isso se 0s mesmos se apresentarem obscuros
no ato de tutela dos casos concretos. Por meio da fungdo inte-
grativa, por sua vez, os principios cumprem a tarefa de suprir
eventuais lacunas legais observadas em matérias especificas ou
diante das particularidades que permeiam a aplicagdo das nor-
mas aos casos existentes.

Os principios colocam em pratica as fungdo hermenéuti-
cas e integrativas, bem como cumprem o papel de esbogar os
dispositivos legais disseminados que compde a seara do Direito
Administrativo, dando-lhe unicidade e coeréncia.

Além disso, os principios do Direito Administrativo podem
ser expressos e positivados escritos na lei, ou ainda, implicitos,
nao positivados e ndo escritos na lei de forma expressa.

Observag¢do importante:

Nao existe hierarquia entre os principios expressos e impli-
citos. Comprova tal afirmacgdo, o fato de que os dois principios
que ddo forma o Regime Juridico Administrativo, sio meramen-
te implicitos.

= Regime Juridico Administrativo: é composto por todos

os principios e demais dispositivos legais que formam o

Direito Administrativo. As diretrizes desse regime sdo lanca-

das por dois principios centrais, ou supraprincipios que sao

a Supremacia do Interesse Publico e a Indisponibilidade do

Interesse Publico.

Conclama a necessidade da
sobreposicdo dos interesses da
coletividade sobre os individuais.

Supremacia do Interesse
Publico

Sua principal fungdo é orientar
a atuagdo dos agentes publicos
para que atuem em nome
e em prol dos interesses da
Administracdo Publica.

Indisponibilidade do
Interesse Publico

Ademais, tendo o agente publico usufruido das prerrogati-
vas de atuagao conferidas pela supremacia do interesse publico,
a indisponibilidade do interesse publico, com o fito de impedir
que tais prerrogativas sejam utilizadas para a consecugdo de in-
teresses privados, termina por colocar limitagdes aos agentes
publicos no campo de sua atuagdo, como por exemplo, a neces-
sidade de aprovagdo em concurso publico para o provimento dos
cargos publicos.

> Principios Administrativos

Nos parametros do art. 37, caput da Constituicdo Federal,
a Administracdo Publica devera obedecer aos principios da
Legalidade, Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia.

Vejamos:

= Principio da Legalidade: Esse principio no Direito

Administrativo, apresenta um significado diverso do que

apresenta no Direito Privado. No Direito Privado, toda e

qualquer conduta do individuo que nao esteja proibida em
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= lei e que ndo esteja contraria a lei, é considerada legal. O
termo legalidade para o Direito Administrativo, significa su-
bordinacdo a lei, o que faz com que o administrador deva
atuar somente no instante e da forma que a lei permitir.

= Observacdo importante: O principio da legalida-
de considera a lei em sentido amplo. Nesse diapasdo,
compreende-se como lei, toda e qualquer espécie norma-
tiva expressamente disposta pelo art. 59 da Constituicdo
Federal.

= Principio da Impessoalidade: Deve ser analisado sob duas
Oticas:

a) Sob a odtica da atuagdo da Administragdo Publica em
relagdo aos administrados: Em sua atuagao, deve o adminis-
trador pautar na ndo discriminagdo e na nao concessdo de
privilégios aqueles que o ato atingira. Sua atuagdo devera
estar baseada na neutralidade e na objetividade.

b) Em relagdo a sua prépria atuagdo, administrador deve
executar atos de forma impessoal, como dispse e exige o
paragrafo primeiro do art. 37 da CF/88 ao afirmar que: “A
publicidade dos atos, programas, obras, servicos e cam-
panhas dos érgdos publicos deverd ter cardter educativo,
informativo ou de orientagdo social, dela ndo podendo cons-
tar nomes, simbolos ou imagens que caracterizem promogédo
pessoal de autoridades ou servidores publicos.”

* Principio da Moralidade: Dispde que a atuagdo adminis-

trativa deve ser totalmente pautada nos principios da ética,

honestidade, probidade e boa-fé. Esse principio estd conexo

a ndo corrupgdo na Administragao Publica.

O principio da moralidade exige que o administrador tenha
conduta pautada de acordo com a ética, com o bom senso, bons
costumes e com a honestidade. O ato administrativo terd que
obedecer a Lei, bem como a ética da prdpria instituicdo em que
0 agente atua. Entretanto, ndo é suficiente que o ato seja prati-
cado apenas nos parametros da Lei, devendo, ainda, obedecer a
moralidade.

= Principio da Publicidade: Trata-se de um mecanismo de

controle dos atos administrativos por meio da sociedade. A

publicidade estd associada a prestagado de satisfagdo e infor-

magdo da atuagdo publica aos administrados. Via de regra

é que a atuagdo da Administragdo seja publica, tornando

assim, possivel o controle da sociedade sobre os seus atos.

Ocorre que, no entanto, o principio em estudo nao é ab-
soluto. Isso ocorre pelo fato deste acabar por admitir exce¢des
previstas em lei. Assim, em situagdes nas quais, por exemplo, de-
vam ser preservadas a seguranca nacional, relevante interesse
coletivo e intimidade, honra e vida privada, o principio da publi-
cidade devera ser afastado.

Sendo a publicidade requisito de eficacia dos atos admi-
nistrativos que se voltam para a sociedade, pondera-se que
0s mesmos ndo poderdo produzir efeitos enquanto ndo forem
publicados.
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