IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstracdo

Este arquivo € apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila.

Aqui vocé encontrard algumas pdginas selecionadas
para que possa conhecer a qualidade, estrutura e
metodologia do nosso material. No entanto, esta ndo é a
apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

% Conteudo totalmente alinhado ao edital
» Teoria clara, objetiva e sempre atualizada

% Exercicios comentados, questdes e mapas
mentais

» Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mados transforma
sua preparagdo e aproxima vocé
da APROVACAO.

Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.editorasolucao.com.br/




Soli

Editora o @

a soluqao para 0 seu concurso!

ESTRELA DALVA-MG

PREFEITURA MUNICIPAL DE ESTRELA DALVA -
MINAS GERAIS

Auxiliar Administrativo

EDITAL N2 01/2025, DE 13 DE MAIO DE 2025 -
EDITAL DE ABERTURA

COD: SL-080MA-25
7908433275602



iNDICE

Lingua Portuguesa

O [ =T g o1 = Tor- o I e [ 13 o USRS 7

2. Sintaxe: termos da orac¢do; periodo composto; conceito e classificacdo das Oragles.......ccvvevvveeeeirieeeriee e 7

3. Concordancia Verbal @ NOMINGL .......couii ittt et e st e e st e st e e s st e e beesateesbeesabeesabeenseesnseenneesaseenneesn 12
4. Regéncia verbal e nominal 13
5. Crase............. 16
6. Pontuagao 16
7. Fonologia: conceito; encontros vocalicos; digrafos; divisdo silabica.......... .. 18
8. Ortoépia; prosodia 24
S B Vol o | (U [ [« OO O OO P PP PP PP PPPP 24
O @ L o= =Y 1 - PN 25
11. Morfologia: estrutura € Formaga0 das PAlaVIas......cccueeiiciiie it re e e srr e e e rae e e etbeeeesseeesntreeesbaesesabeeesnnreeas 30
N O - T T o [N o T | Y - L RPN 32
13. Semantica: a significagdo das Palavras NO TEXEO ....ecciveeiiciie ettt eerre e et e e tre e e sba e e estbeeeetbaeeessaeesnsbeeessseeesbeeessnseeas 41

Raciocinio Légico e Matematico

1. Conjuntos: as relagdes de pertinéncia, inclusdo e igualdade; operagdes entre conjuntosunido, intersecdo e diferenga... 53
2. CONJUNTOS NUMEBTICOS . .veenereeieeriieeteesteestteeteesteesseesseessseaseessseassessnseessseesseessseessessseesssesnsessasessseesnsessssesnseessseenseesnsessseensens 56
R 2 o Lo Ty o= o - | OSSO PP P PP PP PPPPP 68
4. Regra de trés SIMPIES € COMPOSTAS .. .cccutirieeitieriterteeeeerteerteesteesteesteesteesteessteeseessseessseanseessseenseeanseesssesseesnsessssesnseenssesnses 69
L CT=To oo [ (A= 1 o] =1 1 - ISR 70
(ST =Yoo [ (T TR TY o X Lo - | SR 72
N =Yoo U= A I Yo =1 [1a [or OO OSSP P RSO PR PP PPTPRRPRUPPON 77
T | g T-{o] a o] 4 [=) A o - IR OO OO PP PP PP PP PP T PP 83
9. Analise combinatdria € Probabilidade .........ccueiiiiieiiiiiie e e et e e et e e e b e e et be e e s bre e e e ba e e e breeearaeeennees 84
10. Progress0es aritMETiCa € BEOMIELIICA. ...cueicuierieeiteeiteerteesteesteesteeeteessaeeteesateesseeesseessseessaeesseessssensessnsesssseensessssesssseesseesseeen 88
11, EQUAGOES 08 12 € 22 Gral...ueiesuuieeeireeeitteesiieeesiuteeesisteessusteesssseessseeesasseeessssesssssseesssssessssssessnsseessssesessseeesssseesssssesssssesssseeesns 90
12, INEQUAGCOES U8 12 8 22 BraU.ciecuuieeeurieeriteeeiiteesniteeesiuseesssteesssstessssseesssseeesssseeessseesssssessssssessssseessasesesssseeesssseesssssesssssesssseesns 93
13, FUNGOES 0B 12 € 2% SraU ceuvveeeuiieeeiieeeniteesiieeesstteeesuteesssaeeessseessabaeesaateeesasseeesssseessssseesssaeessssaeesansasessssesesssseesnsseessseeesssseeesns 94
14. Matrizes determinantes € SiStEMAs lINEAIES......c...iiiuii ittt e sae e e sr e s e smeeeneeeneeens 98
15, POIINOMIOS 1ttt s bt et s bt et e s bt et e s he et e eat e s b e ea bt sae et e e st e bt ea b e eb e easesh e et e e abeabeea b e eh e enbeeat e b e e b e e bt enbeshe et e nhe e beenbens 108
ST 1 o TY Y= o o [PPSO PRSP PROPRPI 113
17. PrinCipio da rEEIESSA0 OU MBVEISE0.....ueeiueeeriesteeeiteeireesteeeseesseesseeasseessaeassesssseessssasseesssesssseesesssssessessssesssssassessssesssseesseesseees 115
18. Ldgica dedutiva, argumentativa @ QUANTITATIVA.......cccuieiiieiiieiiecieeste et ete et e et e see e e e s b e e saeesbeessaeesteessseessaeenteesnseeseeensenns 116
S T oY o{ Tor= W o (=T 0 o P n o= e (U= 1 11 =Y Y R RS SR 121
20. Sequéncias légicas envolvendo NUMEros, 1etras € fIGUIAS ......ccviiiiiiii it e et e s te e s raeereesaes 124

4444444444444444444444444444444444444444444444444444444 Solugﬁ



rrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrrr INDICE

Conhecimentos Gerais

1.

Dominio de tdpicos relevantes de diversas areas, tais como: politica, economia, sociedade, educagao, tecnologia,
energia, relagdes internacionais, desenvolvimento sustentavel, seguranga, artes e literatura e suas vinculagdes histori-
cas a nivel municipal, regional @ NACIONAL......cociiiiiiiii e e e e be e e s bae e e s baeessbaeeesbeeesnareeenas 131

Conhecimentos Especificos
Auxiliar Administrativo

W ® N VR WNR

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Protocolo, registro, tramitagdo, expedicao, arquivamento de documentos... 133
Nogdes de conservagdo e preservagao de acervos documentais... 133
Nogdes na area de recursos humanos e materiais ........cccccveeevvenee. 134
Nogdes e principios de licitagdes publicas (lei n2 14.133/2021)..... 153
Comunicacao, relagles interpessoais nas organizacdes e trabalho em equipe..... 196
Elaboragdo de organogramas, fluUXOZramas € CrONOSIAMAS ...ccccuueerrueeeiiuereiiieeeriteeeesireeesssaeesssseeessseesssssessssssessssssessssseeensns 197
CONTratoS AAMINISTIATIVOS ...coueeiiitieiie ettt ettt ettt e b et et e s ae e bt e e bt e s abe e bt e eabeesbee e bt e saneeabeeaabeesabeesaeeenseenneeenses 198
Atendimento a0 PUDIICOS INTEINO € EXLEINO ..iiiuiiiiiiiieiciiie ettt e s re e e ste e e s stbe e e sbee e e s baeessabaeesssaeesnstaeessseessseens 214
Fundamentos, conceitos e normas gerais da redagdo oficial (manual de redagdo da presidéncia da republica, 32 edi-

¢do, revista, atualizada € aMPliada, 2018) ....c.cecieerieeiiecieeree et e et e e e e e b e e e e e b e e s b e e taeebeearaeereeereesaneenns 215
Nogoes basicas de informatica e sistemas admMiNISTrAtiVOS .......ccuiiviieiiiiiiier ittt sre e sre e sre e e sbeesereeseessees 226
NOGBOES de WOId, EXCEI € POWEIPOINT...eiiiiiiiiiteeiitie e sttt e sittee sttt e st e e sttt essbeeesstbeeesbeeesssbaeesssbaeessseeesssaeesastasesasseessnsseeenssne 238
Seguranca digital e boas praticas no ambiente de trabalho .........ccueeiiiiiiiic e 243
Uso adequado de e-mails e correSpondencias fOrMAIS ........ccuiicieiiiieiieiciee sttt tessteeste e steeebeesbeesareesbeessseeseessseenseean 244
Etica e conduta no servigo publico: relacionamento com a equipe e com a comunidade 244
Zeladoria do patrimoénio publico.........ccceeevveeennne 245
Postura ética e responsabilidade profissional.... 246
(WY oYy T Tor- W 4 10T o ol o Y- NS PSRRI 247

Soﬁ"i"gﬁ



LINGUA PORTUGUESA

Interpretar um texto quer dizer dar sentido, inferir, chegar
a uma conclusdo do que se |é. A interpretagdo é muito ligada
ao subentendido. Sendo assim, ela trabalha com o que se pode
deduzir de um texto.

A interpretagdo implica a mobilizagdo dos conhecimentos
prévios que cada pessoa possui antes da leitura de um

determinado texto, pressupde que a aquisi¢ao do novo contelido :
lido estabelega uma relagdo com a informagao ja possuida, o que

leva ao crescimento do conhecimento do leitor, e espera que
haja uma apreciagdo pessoal e critica sobre a analise do novo
conteudo lido, afetando de alguma forma o leitor.

Sendo assim, podemos dizer que existem diferentes tipos
de leitura: uma leitura prévia, uma leitura seletiva, uma leitura
analitica e, por fim, uma leitura interpretativa.

E muito importante que vocé:

— Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade,

estado, pais e mundo;

— Se possivel, procure por jornais escritos para saber de
noticias (e também da estrutura das palavras para dar opinides);

— Leia livros sobre diversos temas para sugar informagdes
ortograficas, gramaticais e interpretativas;

— Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais
polémicos;

— Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre

qualguer tema para presenciar opinides diversas das suas.

Dicas para interpretar um texto:

— Leia lentamente o texto todo: no primeiro contato com o
texto, o mais importante é tentar compreender o sentido global
do texto e identificar o seu objetivo.

— Releia o texto quantas vezes forem necessarias. Assim, :

sera mais facil identificar as ideias principais de cada paragrafo e :
. de palavras que transmite uma ideia completa. Além disso, ela

compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes: sublinhar apenas
qguando ja se tiver uma boa nogdo da ideia principal e das ideias
secundarias do texto.

— Separe fatos de opiniGes. O leitor precisa separar o que
é um fato (verdadeiro, objetivo e comprovével) do que é uma
opinido (pessoal, tendenciosa e mutavel).

— Retorne ao texto sempre que necessdrio. Além disso, é

importante entender com cuidado e atencdo os enunciados das | Uma estrutura sintatica (normalmente, como sujeito e predicado,

questdes.
—Reescreva o conteulido lido. Para uma melhor compreensao,
podem ser feitos resumos, topicos ou esquemas.

»»»»»» ol

INTERPRETACAO DE TEXTO M :
© vocabuldrio, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas
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Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar
palavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu

sao uma distragdo, mas também um aprendizado.

Ndo se esquega, além da pratica da leitura aprimorar
a compreensdo do texto e ajudar a aprovacgdo, ela também
estimula nossa imaginagdo, distrai, relaxa, informa, educa,
atualiza, melhora nosso foco, cria perspectivas, nos torna
reflexivos, pensantes, além de melhorar nossa habilidade de fala,
de escrita e de meméria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias
seletas e organizadas, através dos paragrafos que é composto
pela ideia central, argumentac¢do e/ou desenvolvimento e a
conclusdo do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdao de um texto é
a identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se
as ideias secundarias, ou fundamentag0es, as argumentagoes,
ou explicagdes, que levem ao esclarecimento das questGes

. apresentadas na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um
significado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por
isso o candidato s precisa entendé-la — e ndo a complementar
com algum valor individual. Portanto, apegue-se tdao somente ao
texto, e nunca extrapole a visdo dele.

SINTAXE: TERMOS DA ORAGCAO; PERIODO COMPOSTO;
CONCEITO E CLASSIFICAGAO DAS ORAGOES

A sintaxe é um ramo da gramatica que estuda a organizagdo
das palavras em uma frase, oragdo ou periodo; bem como as
relagbes que se estabelecem entre elas.

FRASE
E todo enunciado capaz de transmitir ao outro tudo aquilo
gue pensamos, queremos ou sentimos, ou seja, € um conjunto

pode possuir verbo ou ndo.
Exemplos:
= Caia uma chuva.
= Dia lindo.

ORAGAO
E a frase que apresenta pelo menos um verbo conjugado e

ou sé o predicado).
Exemplos:

= Ninguém segura este menino: (Sujeito: Ninguém; Verbo:
segura; Predicado: segura este menino).

a ,,,,,,,,
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= Havia muitos suspeitos: (Sujeito: suspeitos; Verbo: havia;
Predicado: havia muitos suspeitos).

» Termos da oragao

Termos Sujeito;
essenciais Predicado
(
(
objeto
Complemento direto
Termos verbal; ) .ob!eto
. 4 Complemento indireto
integrantes ;
nominal;
gente da passiva.
\
\
Adjunto
Termos adnominal;
acessorios adjunto adverbial;
aposto.

Afirma-se que sujeito e predicado sdo os termos essenciais
da oragao, pois constituem sua estrutura bdsica. O verbo, por sua

vez, desempenha um papel central na oragdo, sendo o nicleo do

predicado em oragdes verbais. Contudo, nao se deve confundir o
nucleo do predicado ou o verbo com os termos essenciais, ja que
o sujeito e o predicado sdo as partes fundamentais da oragao.

Exemplo:
Choveu muito durante a noite.

“chover” descreve um fendmeno da natureza).

= Predicado: Choveu muito durante a noite.

* Nucleo do predicado: O verbo choveu.

* Complementos no predicado: muito (adjunto adverbial de
intensidade) e durante a noite (adjunto adverbial de tempo).

Observagdo:

A oragdo “Choveu muito durante a noite” é classificada como

uma oragdo sem sujeito porque o verbo “chover” representa um

fenémeno da natureza. Nesse caso, o predicado é o Unico termo

essencial presente, sendo formado pelo verbo e pelos adjuntos
gue o acompanham.

Os termos “acessérios” recebem essa denominagdo por
serem considerados, em teoria, dispensaveis na construgao
da oragdo. No entanto, essa ideia nem sempre corresponde a
realidade, pois sua auséncia pode comprometer a clareza, a
riqueza ou a expressividade da mensagem.

ol
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SUJEITO
Sujeito é o termo da oragdo que, normalmente, realiza, sofre

- ou é o elemento sobre o qual se declara algo em relagdo a agao,

estado ou fendmeno expresso pelo verbo.

Exemplos:

= A noticia corria rapida como poélvora — (A noticia — sujeito;
Corria — verbo; Corria esta no singular concordando com a
noticia).

= As noticias corriam rdpidas como pélvora — (Corriam, no
plural, concordando com as noticias).

O niucleo do sujeito é a palavra principal do sujeito, que
encerra a esséncia de sua significacdo. Em torno dela, como que
gravitam as demais.

= Exemplo: Os teus lirios brancos embelezam os campos —
(Lirios é o nucleo do sujeito).

Podem exercer a fungdo de nucleo do sujeito o substantivo e

- palavras de natureza substantiva. Veja:

* O medo salvou-lhe a vida — (substantivo).
* Os medrosos fugiram — (Adjetivo exercendo papel de
substantivo: adjetivo substantivado).

= Sujeito simples: tem um so nucleo.
» Exemplo:_As flores morreram.

* Sujeito composto: tem mais de um nucleo.
* Exemplo: O rapaz e a moga foram encostados ao muro.

= Sujeito eliptico (ou oculto): ndo expresso e que pode ser
determinado pela desinéncia verbal ou pelo contexto.

* Exemplo: Viajarei amanha — (sujeito oculto: eu, descrito
pela desinéncia verbal).

* Sujeito indeterminado: é aquele que existe, mas nao é

. . . - L . - identificado de forma precisa, seja porque ndo se sabe quem ele
= Sujeito: Inexistente (oragdo sem sujeito, pois o verbo | , . ~ p
- &, seja porque ndo se quer especifica-lo. Ocorre:

* Quando o verbo esta na 32 pessoa do plural, sem referéncia
a nenhum substantivo previamente mencionado no contexto.

Exemplo: Batem a porta.

Com verbos intransitivo (VI), transitivo indireto (VTI) ou de
ligacdo (VL) acompanhados da particula SE, chamada de indice
de indeterminacdo do sujeito (IIS).

Exemplos:

Vive-se bem. (VI)

Precisa-se de pedreiros. (VTI)
Falava-se baixo. (VI)

Era-se feliz naquela época. (VL)

* Oragdes sem sujeito: sdo oragles cujos verbos sdo

. impessoais, com sujeito inexistente.

Ocorrem nos seguintes casos:
Com verbos que se referem a fendmenos meteoroldgicos.
= Exemplo: Chovia e ventava durante a noite.

Haver no sentido de existir ou quando se refere a tempo
decorrido.

uc
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RACIOCINIO LOGICO E MATEMATICO

CONJUNTOS: AS RELACOES DE PERTINENCIA, INCLUSAO
E IGUALDADE; OPERACOES ENTRE CONJUNTOSUNIAO,
INTERSECAO E DIFERENCA

Os conjuntos estdo presentes em muitos aspectos da vida,
seja no cotidiano, na cultura ou na ciéncia. Por exemplo, forma-
mos conjuntos ao organizar uma lista de amigos para uma fes-

ta, ao agrupar os dias da semana ou ao fazer grupos de objetos. :
Os componentes de um conjunto sdo chamados de elementos,
e para representar um conjunto, usamos geralmente uma letra

maiuscula.

Na matemadtica, um conjunto é uma cole¢do bem definida de
objetos ou elementos, que podem ser niUmeros, pessoas, letras,
entre outros. A definigdo clara dos elementos que pertencem a
um conjunto é fundamental para a compreensdo e manipulagdo
dos conjuntos.

Simbolos importantes

€: pertence

&: ndo pertence

C: esta contido

&: ndo estd contido

D: contém

»: ndo contém

/: tal que

=: implica que

&1 se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos nimeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos nimeros racionais
I: conjunto dos nimeros irracionais
R: conjunto dos numeros reais

Representagdes

Um conjunto pode ser definido:

¢  Enumerando todos os elementos do conjunto
S={1,3,5,7,9}

*  Simbolicamente, usando uma expressdo que descreva '

as propriedades dos elementos
B = {xEN|x<8}

Enumerando esses elementos temos
B={0,1,2,3,4,5,6,7}

Através do Diagrama de Venn, que é uma representag¢do gra-

- fica que mostra as relagdes entre diferentes conjuntos, utilizando
- circulos ou outras formas geométricas para ilustrar as interse-

¢Oes e unides entre os conjuntos.

Subconjuntos
Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem

- também a outro conjunto B, dizemos que:

e Aésubconjunto de Bou A é parte de B

e  Aestad contido em B escrevemos: ACB

Se existir pelo menos um elemento de A que nao pertence a
B, escrevemos: AZB

Igualdade de conjuntos
Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos xeU

. (conjunto universo), temos que:

(1)A=A.

(2) Se A=B, entdo B =A.
(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.
(4) Se A =B e xEA, entdo x€B.

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos

© apenas comparar seus elementos. Ndo importa a ordem ou re-
: peticdo dos elementos.

Por exemplo, se A={1,2,3}, B={2,1,3}, C={1,2,2,3}, entdo A =
B=C.

Classificagao

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, o
numero de elementos que ele possui.

Por exemplo, se A ={45,65,85,95}, entdo #A = 4.

Tipos de Conjuntos:

e  Equipotente: Dois conjuntos com a mesma cardinalida-
de.

¢ Infinito: quando nao é possivel enumerar todos os seus
elementos




mentos
L]

Finito: quando é possivel enumerar todos os seus ele-

Singular: quando é formado por um Unico elemento
Vazio: quando nao tem elementos, representados por
S=@ouS={}.

Pertinéncia

Um conceito basico da teoria dos conjuntos é a relagdo de
pertinéncia, representada pelo simbolo €. As letras minusculas
designam os elementos de um conjunto e as letras mailsculas,
0s conjuntos.

Por exemplo, o conjunto das vogais (V) é

V={a, eio u}

e Arelagdo de pertinéncia é expressa por: a€V.
Isso significa que o elemento a pertence ao conjunto V.
A relagdo de ndo-pertinéncia é expressa por: b € V.
Isso significa que o elemento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusdo

A relagdo de inclusdo descreve como um conjunto pode ser
um subconjunto de outro conjunto. Essa relagdo possui trés pro-
priedades principais:
Propriedade reflexiva: ACA, isto é, um conjunto sempre
é subconjunto dele mesmo.
Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A=B.
Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, AcC.

Operagdes entre conjuntos

1) Unido

A unido de dois conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem a pelo menos um dos conjuntos.

AUB = {x|xEA ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4}e B={5,6}, entdo AUB ={1,2,3,4,5,6}

Férmulas:

n(A U B) =n(A) + n(B) - n(ANB)

n(A U B U C) = n(A) + n(B) + n(C) + n(AnBNC) - n(ANB) -
n(ANC) - n(B C)

2) Intersecdo

Aintersec¢do dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que pertencem simultaneamente a A e B.

ANB = {x|xEA e x€B}

,,,,,,, | S
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Exemplo:
A={a,b,c,d,e}eB=1{de(fg}, entdo ANB ={d, e}

Férmulas:

n(ANB) = n(A) + n(B) - n(AUB)

n(ANBNC) = n(A) + n(B) + n(C) - n(AUB) - n(AUC) - n(BUC)
+ n(AUBUC)

3) Diferenga
A diferenca entre dois conjuntos A e B é o conjunto dos ele-

© mentos que pertencem a A mas nao pertencem a B.

A\B ou A-B={x | xEA e x¢&B}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5}eB={56,7}, entioA-B={0, 1, 2, 3, 4}.

Férmula:
n(A-B) = n(A) - n(ANB)

4) Complementar _

O complementar de um conjunto A, representado por A ou
Ac, é o conjunto dos elementos do conjunto universo que nao
pertencem a A.

A ={xEU | x¢A}

Exemplo: N
U={0,1,2,3,4,5,6,7} e A={0,1,2,3,4}, entdo A= {5,6,7}

Férmula:
n(A) = n(U) - n(A)

Exemplos praticos

1. (MANAUSPREV - Analista Previdenciario — FCC/2015) Em

¢ um grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo
¢ carecas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sdo seis.

Todos homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sa-
be-se que existem 5 homens que sdo altos e ndo sao barbados
nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sao barbados
e ndo sdo altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que

a




CONHECIMENTOS GERAIS

DOMINIO DE TOPICOS RELEVANTES DE DIVERSAS ARE-
AS, TAIS COMO: POLITICA, ECONOMIA, SOCIEDADE,
EDUCACAO, TECNOLOGIA, ENERGIA, RELACOES INTER-
NACIONAIS, DESENVOLVIMENTO SUSTENTAVEL, SEGU-
RANCA, ARTES E LITERATURA E SUAS VINCULACOES
HISTORICAS A NiVEL MUNICIPAL, REGIONAL E NA-
CIONAL

A IMPORTANCIA DO ESTUDO DE ATUALIDADES

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se
tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em mate-
matica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas,
inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado
que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum
modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos co-
nhecimentos desde os tempos de escola.

viduo no estudo do momento presente, seus acontecimentos,
eventos e transformacgdes. O conhecimento do mundo em que
se vive de modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo
para concursos, pois permite que o individuo va além do conhe-
cimento técnico e explore novas perspectivas quanto a conheci-
mento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con- A . ; i
~ . . - . e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico,

mas podem também apresentar conhecimentos especificos do
meio politico, social ou econdémico, sejam eles sobre musica,
arte, politica, economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for
a area, as questbes de atualidades auxiliam as bancas a peneira-
rem os candidatos e selecionarem os melhores preparados nao
apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades € o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos
sdo sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que

vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes,
manter-se informado, porém, sobre as principais noticias de re-
levancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo
debates de extrema recorréncia na midia.
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O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do

¢ trigo. Com o grande fluxo de informagGes que recebemos dia-
. riamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta

consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV,
internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou informa-
cional para transmitirem outros tipos de informagao, como fofo-
cas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de novelas,
gue nao devem de modo algum serem inseridos como parte do
estudo de atualidades. Os interesses pessoais em assuntos des-

¢ te cunho ndo sdo condenaveis de modo algum, mas sdo triviais
i quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininter-
rupto de informagdes veiculados impede que saibamos de fato
como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também
se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atuali-
dades é uma disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnolo-

No, entanto, atualidades & o tnico tema que insere o indi- © gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
? ’ :

em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio am-
biente, jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrard um material completo de aula
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamen-
to. Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir

comunicagdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta

disciplina tdo fluida e a veracidade das informag¢Ses um caminho
certeiro.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

PROTOCOLO, REGISTRO, TRAMITAGAO, EXPEDICAO, AR-
QUIVAMENTO DE DOCUMENTOS

O protocolo de um arquivo é um servigo auxiliar responsa-
vel pelo controle tanto das correspondéncias recebidas por uma
instituicdo tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela
mesma.

N3do hd um padrdo para a execugdo da fungao exercida pelo
protocolo. No entanto, alguns parametros sdo utilizados para a
gestdo desse servigo. No que tange as correspondéncias temos
as seguintes atividades:

Auxiliar Administrativo

Controle de empréstimo: controlar através de ficha manual
ou sistema.

Arquivamento: Preservagao e Acesso

O arquivamento € a ultima etapa do ciclo de vida documen-
tal. Nele, os documentos sdo organizados e armazenados confor-
me critérios técnicos para futura consulta, comprovagao legal ou

© preservagdo histdrica.

Recebimento: receber a correspondéncia ou outros ma-
teriais, separar os particulares dos oficiais, distribuir as corres-

pondéncias particulares, separar as correspondéncias oficiais

ostensivas das sigilosas. Abrir, ler, verificar a existéncia de ante-

cedentes, analisar e classificar as correspondéncias ostensivas;
Classificagdo: analisar ou interpretar o conteido do docu-

mento, determinar o assunto do mesmo e enquadra-lo no plano

de classificagdo de documentos adotado pela instituicdo;
Registro: colocar o carimbo com a data, niumero e outras in-
formagdes que o documento deve receber;
Recibo de entrega: entregar as correspondéncias ou outros
materiais mediante recibo;

Expedigao: receber a documentacgdo expedida pelos setores 3

da instituicdo para envio, datar original e cdpias, expedir o origi-
nal e devolver a cdpia ao setor responsavel;

Atendimento: prestar informacgSes de sua drea de compe-
téncia, bem como realizar empréstimos.

No que se refere aos documentos produzidos e recebidos
pela instituicdo em decorréncia de suas atividades, sdo atribui-
¢Oes do protocolo:

Analise do conteudo: verificar a existéncia de despachos em
todos os documentos que chegar ao setor;

Tipos de Arquivamento

eCorrente: documentos ainda em uso frequente.
eIntermedidrio: documentos consultados ocasionalmente.
ePermanente: documentos de valor histérico ou legal que
podem ser eliminados.

Instrumentos de Arquivamento

*Plano de Classificagdo de Documentos.

eTabela de Temporalidade Documental.

*Regras de eliminagdo ou guarda permanente.

Esses instrumentos sdo definidos por normas do Conselho
Nacional de Arquivos (CONARQ) e devem ser aplicados em todos
0s o6rgdos publicos.

NOGCOES DE CONSERVAGAO E PRESERVAGAO DE ACER-
VOS DOCUMENTAIS

A conservagao e a preservag¢do de acervos documentais sao
praticas fundamentais para garantir a integridade e a longevida-
de dos documentos que compdem a memodria institucional de

i 6rgdos publicos e privados. Esses acervos contém informacgdes

Conservagao para preservagdo: retirar o excesso de objetos
(CONARQ).

metalicos (grampos, clips) e se for imprescindivel o uso dos mes-
mos, tentar, dentro do possivel substituir todos os objetos meta-
licos por objetos de plasticos;

Analise da classificagdo: avaliar se a classificagdo atribuida
esta correta (principalmente em caso de pedido de arquivamen-
to definitivo) retificando-a, se for o caso;

Arquivamento: arquivar o documento de acordo com os cri-
térios adotados;

Empréstimo: talvez a mais “especial” das atividades arqui-
visticas, afinal, essa é uma das esséncias da criagdo dos arquivos.

In
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que, além de valor administrativo, muitas vezes tém relevancia
historica, cultural, cientifica e juridica. Portanto, compreendé-las
é essencial tanto para a atuacdo administrativa eficiente quanto
para o cumprimento das leis arquivisticas brasileiras, como a Lei
n? 8.159/1991 e as diretrizes do Conselho Nacional de Arquivos

Conceito de Conservagao e Preservagao
Preservagao
Preservar significa adotar um conjunto de politicas e estra-

: tégias para garantir o acesso continuo aos documentos, prolon-

uca'

gando sua existéncia fisica e/ou digital. A preservacdo envolve
decisdes de gestdao documental, organizagdo, armazenamento,
digitalizagdo e politicas de acesso.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Conservagao

Ja a conservagdo diz respeito ao tratamento direto dos docu-
mentos com o objetivo de evitar ou retardar seu desgaste fisico.
Ela pode ser preventiva (atuando antes dos danos) ou curativa
(atuando para recuperar documentos ja danificados).

Em resumo:

ePreservagao = politicas + praticas de longo prazo.

eConservacado = a¢oes diretas no material documental.

Fatores de Risco para Documentos

A integridade dos documentos pode ser comprometida por
diversos fatores, que devem ser controlados para evitar danos
irreversiveis.

Fatores Ambientais

eTemperatura elevada ou variagdes bruscas de calor.
eUmidade excessiva ou seca extrema.

elluminacdo intensa ou exposicdo direta a luz solar.
*Poeira, poluicdo e presenca de micro-organismos.
Fatores Bioldgicos

eFungos e bactérias.

eInsetos como tragas, baratas e cupins.

eRoedores, especialmente em arquivos mal protegidos.

Fatores Humanos

*Manuseio inadequado (dobrar, rasgar, molhar, escrever).
eFalta de treinamento dos servidores.

eArmazenamento incorreto ou empilhamento sem critério.
eDesorganizagao e negligéncia nos cuidados basicos.

Conservagdo Preventiva: Boas Praticas

A conservagdo preventiva visa evitar danos antes que eles
ocorram, por meio da adogdo de condi¢cbes ambientais e com-
portamentais ideais.

Medidas Recomendadas

eManter temperatura estavel (entre 18°C e 22°C).

eControlar a umidade relativa do ar (entre 40% e 60%).

eUsar iluminagdo indireta e com filtros UV.

eLimpar periodicamente o ambiente com produtos neutros.

eUtilizar mdveis e embalagens adequadas (caixas de papel
neutro, pastas de polipropileno).

eTreinar a equipe sobre manuseio, organizagao e acesso aos
documentos.

Essas acOes sdao simples, mas extremamente eficazes para
manter os documentos em bom estado.

Conservagao Curativa: Recuperagao de Danos

Quando os documentos ja estdo danificados, entram em
cena as a¢des de conservagdo curativa. Elas devem ser realizadas
por profissionais especializados em restauro, principalmente em
acervos de valor histérico.

Exemplos de Ag¢Ges Curativas

eRemocdo de fungos com produtos especificos.

eRestauracdo de papéis rasgados com técnicas de reintegra-
¢do de suporte.

eDesacidificagdo de papéis deteriorados.

eEncadernacdo técnica ou encapsulamento.

eDigitalizacdo para preservar o conteludo quando a midia
original estd muito danificada.

A intervengdo deve sempre respeitar os principios da mini-
ma interferéncia e da reversibilidade, conforme orientagGes ar-
quivisticas.

Preservagdo Digital

Com a crescente producdo de documentos eletronicos, a
preservagao digital tornou-se uma frente igualmente importan-
te.

Estratégias de Preservacdo Digital

eBackup regular e armazenamento redundante.

*Migracdo de formatos obsoletos.

eCriacdo de metadados para garantir autenticidade e rastre-
abilidade.

eUso de sistemas como o SEl (Sistema Eletronico de Informa-
¢Oes) com politicas claras de seguranga e acesso.

A preservacdo digital assegura que os documentos conti-
nuem legiveis e acessiveis mesmo com o passar do tempo e a
evolucdo da tecnologia.

NOCOES NA AREA DE RECURSOS HUMANOS E MATE-
RIAIS

A administragdo de recursos humanos (RH) é um campo
fundamental que se concentra na maneira como as pessoas
dentro de uma organizagdo sdo administradas de forma eficaz.
Ela inclui uma variedade de tarefas relacionadas aos funcionarios
para melhorar seu desempenho e ajudar a atingir os objetivos
da empresa.

Recrutamento, sele¢do, treinamento, desenvolvimento,
avaliacdo de desempenho, remuneragao e gestdo de conflitos sdo
todos componentes da administragdo de RH. Essa se¢do ajuda a
criar um ambiente de trabalho saudavel e produtivo, alinhando
os desejos dos funciondrios com os objetivos da empresa. E
também fundamental para maximizar o potencial humano para
gue a empresa alcance seus objetivos.

Conceito

A gestdo do capital humano de uma empresa é uma fungdo
organizacional da gestdo de recursos humanos (HR), incluindo
processos e planos para contratar, selecionar, promover, manter
e aumentar o nimero de funcionarios para criar um ambiente
de trabalho saudavel e produtivo, alinhando seus interesses e
habilidades com os objetivos da organizagao.

Evolugao

A evolugdo da Gestdo de Recursos Humanos (RH) tem sido
marcada por mudangas significativas nas perspectivas sobre
as relagbes de funciondrios ao longo do tempo. Durante a era
Industrial Classica (fim do século XX), as organizagGes viam os
trabalhadores como simples recursos de produgdo, com foco na
eficiéncia operacional e administracdo de funcionarios. A era da
gestdo de recursos humanos (1920-1930) viu uma mudanga de
perspectiva, com estudos que enfatizavam a importancia das
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a solugéo para o seu concursol
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