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LINGUA PORTUGUESA

Leitura e interpretagao de diversos tipos de textos (literarios e nao literarios)
Sinénimos e anténimos. Sentido proprio e figurado das palavras

Pontuacao

Ortografia

Classes de palavras: substantivo, adjetivo, numeral, pronome, verbo, advérbio, prepo-
sicdo e conjungdo: emprego e sentido que imprimem as relagdes que estabelecem ... 28

Concordancia verbal e nominal

Questoes
Gabarito

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Operagdes com numeros reais

Minimo multiplo comum e maximo divisor comum
Razéao e proporgao

Regra de trés simples e composta

Porcentagem. Juro simples

Média aritmética simples e ponderada

Sistema de equacdes do 1° grau

Relacao entre grandezas: tabelas e graficos
Sistemas de medidas usuais

Nocdes de geometria: forma, perimetro, area, volume, angulo, teorema de pitagoras. 27
Resolucao de situagdes-problema

Estrutura I6gica das relagbes arbitrarias entre pessoas, lugares, coisas, eventos ficti-
cios; deducao de novas informacdes das relagdes fornecidas e avaliacdo das condi-
¢Oes usadas para estabelecer a estrutura daquelas relagdes. Estruturas logicas, 16gi-
cas de argumentacao, diagramas logicos

Identificacao de regularidades de uma sequéncia, numérica ou figural, de modo a indi-
car qual é o elemento de uma dada posicao. Sequéncias

Questoes
Gabarito
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NOGES DE INFORMATICA

Ms-windows: conceito de pastas, diretdrios, arquivos e atalhos, area de trabalho, area
de transferéncia, manipulacdo de arquivos e pastas, uso dos menus, programas e
aplicativos, interagdo com o conjunto de aplicativos

Ms-office atualizado: estrutura basica dos documentos, edicdo e formatagao de textos,
cabecalhos, paragrafos, fontes, colunas, marcadores simbdlicos e numéricos, tabelas,
impressao, controle de quebras e numeragao de paginas, legendas, indices, inser¢cao
de objetos, campos predefinidos, caixas de texto

Ms-excel atualizado: estrutura basica das planilhas, conceitos de células, linhas, colu-
nas, pastas e graficos, elaboracéo de tabelas e graficos, uso de formulas, funcdes e
macros, impressao, inser¢do de objetos, campos predefinidos, controle de quebras e
numeracgao de paginas, obtencao de dados externos, classificagcao de dados

Ms-powerpoint atualizado: estrutura basica das apresentacgdes, conceitos de slides,
anotacoes, régua, guias, cabecalhos e rodapés, nocoes de edicao e formatagao de
apresentacgoes, inser¢cao de objetos, numeracgao de paginas, botdes de agao, anima-
¢ao e transicao entre slides

Internet: navegacao internet, conceitos de url, links, sites, busca e impressao de pagi-

Correio eletronico: uso de correio eletrbnico, preparo e envio de mensagens, anexa-
¢ao de arquivos

Questoes
Gabarito

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Politica nacional de arquivos publicos e privados

Organizacao e Administracao de Instituigdes Arquivisticas Publicas
Acesso e do Sigilo dos Documentos Publicos

Digitalizacao dos documentos originais

Gestao, manutencgao e preservacao dos documentos digitalizados

Principios arquivisticos. No¢des basicas de arquivos. Organizacao e arquivamento de
documentos e correspondéncias

Procedimentos de registro e controle de informac¢des administrativas

Manual de Redacéao da Presidéncia da Republica: As comunicacoes oficiais; Elemen-
tos de ortografia e gramatica. Elaboracao, revisao e transcricao de relatérios, oficios e
outros documentos oficiais

Estrutura e formatagcdo de documentos administrativos
Diretrizes para a digitalizagdo de documentos

Gestao de documentos

Gestao de dados institucionais
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Manual de normas e procedimentos de protocolo administrativo, 2° ed. Normas de
seguranga e confidencialidade no gerenciamento de informagodes

Nocbes De Direito Administrativo: Principios basicos da administragao publica

Da Anulacdo, Revogacao e Convalidagdo. Conceito, classificacdo, espécies de ato
administrativo

Lei Federal n® 14.133/21 e alteragdes posteriores. Dever de licitar, Principios da lici-
tacdo. Modalidades licitatorias. Processo licitatorio. Registros cadastrais. Registro de
precos. Contratos administrativos

Procedimentos de acompanhamento e controle de processos administrativos
Normas e praticas relacionadas a emissao e conferéncia de documentos

Lei Federal n® 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados)
Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio de Varginha (Lei n°® 2.673/1995)
Questdes

Gabarito
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Lingua Portuguesa

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

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreenséo e interpretacdo, 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 interpretagao vai além da compreenséo, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos € essencial n&o apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas € concursos,
onde a analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingao entre compreensao e interpretacao € crucial, pois permite ao leitor ir além do que esta expli-
cito, alcancando uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensao de um texto é o ponto de partida para qualquer analise textual. Ela representa o processo de
decodificagdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes diretamente do conteudo
apresentado pelo autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que esta dito de maneira clara, reconhecendo os
elementos essenciais da comunicagéo, como o tema , os fatos e os argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicacao, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com atengao e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-
dem comprometer a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa para
esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o pro-
cesso de compreensao. Sentengcas complexas, inversoes sintaticas ou o uso de conectores como conjungdes
e preposi¢des requerem atengao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagdes entre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compreensao. Um texto coeso é aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a légica interna do texto, onde as ideias se articulam de maneira
fluida e compreensivel.

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

A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosnao-verbais , que utilizam simbolos, ima-
gens, graficos ou outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos nao-ver-
bais incluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.
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Matematica e Raciocinio Logico

O conjunto dos numeros reais, representado por R, é a fusdo do conjunto dos nimeros racionais com o
conjunto dos numeros irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos nimeros racionais € a combinacao dos

conjuntos dos numeros naturais e inteiros. Podemos afirmar que entre quaisquer dois numeros reais ha uma

infinidade de outros numeros.
R=Qul, sendo Q nI=d ( Se um nimero real é racional, ndo irracional, e vice-versa).

Numeros
inteiros

Nimeros
irracionais

I

Entre os conjuntos numeros reais, temos:
R={x e R| x # 0}: conjunto dos numeros reais ndo-nulos

R,={xe R| x > 0}: conjunto dos numeros reais ndao-negativos.
R,={xe R| x > 0}: conjunto dos numeros reais positivos.
R ={xe R| x < 0}: conjunto dos numeros reais n&o-positivos.
R ={xe R| x < 0}: conjunto dos numeros reais negativos.
Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de
modulo, numeros opostos e niumeros inversos (quando aplicavel).
A representagdo dos numeros reais permite estabelecer uma relagédo de ordem entre eles. Os numeros
reais positivos sdo maiores que zero, enquanto os negativos sdo menores. Expressamos a relagdo de ordem

da seguinte maneira: Dados dois numeros reais, a e b,
a<beob-ax=0
—t——t—++t++++1>
vt/ 32/ g1 \2 \3 \4
/ rff JI|I \\ \ \\\ \\\_
34 V2 e m

/ / /
-7/2 -e <2 -0,

Operagdes com numeros Reais

Operando com as aproximagdes, obtemos uma sequéncia de intervalos fixos que determinam um numero
real. Assim, vamos abordar as operacdes de adigao, subtracdo, multiplicacao e diviséo.
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Nogdes de Informatica

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas
operacionais Windows NT. Lancado em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de
melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente virtual Cortana, o navegador Microsoft
Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o Windows 10 é
compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos IoT.

Principais Caracteristicas e Novidades

— Menu Iniciar: O Menu Iniciar, ausente no Windows 8, retorna com melhorias no Windows 10. Ele combina
os blocos dinamicos (tiles) do Windows 8 com o design tradicional do Windows 7, permitindo facil acesso a
programas, configuragcdes e documentos recentes.

- Assistente Virtual Cortana: A Cortana é uma assistente digital que permite realizar tarefas por comandos
de voz, como enviar e-mails, configurar alarmes e pesquisar na web. Este recurso é similar ao Siri da Apple e
ao Google Assistant.

- Microsoft Edge: O navegador Edge substituiu o Internet Explorer no Windows 10. Ele & mais rapido e
seguro, oferecendo recursos como anotagdes em paginas web e integracdo com a Cortana para pesquisas
rapidas.

- Multiplas Areas de Trabalho: Esse recurso permite criar varias areas de trabalho para organizar melhor
as tarefas e aplicativos abertos, sendo util para multitarefas ou organizagao de projetos.

Instalagcao do Windows

— Baixe a ferramenta de criacdo de midia no site da Microsoft.

— Use-a para criar um pendrive bootavel com a ISO do Windows.

— Reinicie o PC e entre na BIOS/UEFI para priorizar o boot pelo pendrive.

— Na instalacao, selecione idioma e versao, depois a parti¢cao (formate se necessario).
— Crie um usuario e siga os passos da configuragao inicial.

— Ap0s finalizar, o Windows estara pronto para uso.
Operacgoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

Botao Iniciar

O Botéo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona
como um centro de comando do PC.

4. Configuracoes

S. Ligar/Desligar |}

Menu Iniciar
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Conhecimentos Especificos

DEFINIQRO E FUNDAMENTOS LEGAIS

A Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados pode ser compreendida como o conjunto de diretrizes,
normas e procedimentos voltados a organizacéo, preservacéo, acesso e destinacdo de documentos produzi-
dos e recebidos por instituicdes publicas e privadas no exercicio de suas atividades. Sua principal finalidade é
assegurar que os documentos arquivisticos, independentemente de sua natureza ou suporte, sejam tratados
como fontes legitimas de informagdo e memoaria, garantindo sua autenticidade, integridade, disponibilidade e
acessibilidade ao longo do tempo.

No Brasil, o marco juridico dessa politica foi instituido pela Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Essa legis-
lagdo reconhece os arquivos como instrumentos fundamentais a administragcéo publica, a preservagao da me-
moria coletiva e ao exercicio pleno da cidadania. A lei estabelece que é dever do Estado a gestdao documental
e a protecao especial aos documentos de arquivo, como forma de assegurar os direitos do cidadao, o apoio a
administracdo, a producao do conhecimento e a preservagao do patriménio documental.

De acordo com essa norma, os documentos arquivisticos sao definidos como todos aqueles produzidos e
acumulados por 6rgéos publicos, instituicoes privadas e pessoas fisicas, em decorréncia de suas atividades, e
que possuem valor administrativo, historico, probatdério ou informativo. A lei determina, ainda, a distingéo entre
0s arquivos publicos e os arquivos privados, sendo os primeiros aqueles sob a guarda de instituigdes gover-
namentais e os segundos pertencentes a entidades ndo estatais, mas que, em certos casos, também estdo
sujeitos a legislagao, especialmente quando exercem func¢ao de interesse publico.

Outro ponto central da legislagao é a criacdo do Conselho Nacional de Arquivos, o CONARQ, 6rgao vincu-
lado ao Arquivo Nacional, responsavel por formular diretrizes para a implementagéo da politica nacional, pro-
mover a integracao do sistema de arquivos do pais e regulamentar normas técnicas para gestdo documental. O
CONARQ atua como instancia normativa, consultiva e deliberativa, promovendo a articulagcéo entre os diversos
arquivos publicos e privados existentes em territorio nacional.

Adicionalmente, a Constituicado Federal de 1988 também confere sustentagao a politica de arquivos ao pre-
ver, em seu artigo 5°, inciso XXXIII, o direito de acesso a informagéao, e no artigo 216, a obrigagao do poder pu-
blico em garantir a preservacao dos documentos de valor historico. Esses dispositivos constitucionais reforgcam
a importancia dos arquivos na consolidagao da democracia, no controle social das instituicbes e na construgcao
da identidade cultural brasileira.

Nos ultimos anos, a politica nacional de arquivos passou a dialogar com outras legislagdes relevantes,
como a Lei de Acesso a Informacéo (Lei n® 12.527, de 2011), que refor¢a a obrigagao dos 6rgaos publicos em
organizar e facilitar o acesso a documentos e informacgdes, e a Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei
n°® 13.709, de 2018), que impde diretrizes especificas sobre o tratamento de informagdes pessoais no contexto
da gestdo documental.

Portanto, a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados possui uma base legal sodlida e abrangente,
integrando aspectos administrativos, histéricos, culturais e tecnolégicos. Seu fundamento é garantir a continui-
dade da memoéria institucional e social, respeitando os principios da legalidade, da transparéncia e da eficiéncia
na administragédo publica e privada.

|NSTITUI(}6ES E ATORES CENTRAIS

A implementacéo efetiva da Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados depende de uma rede estru-
turada de instituicbes e atores que operam em diversas esferas administrativas e funcionais. Essa rede atua
desde a formulagao de diretrizes até a execucéo cotidiana das atividades de gestdo documental, passando por
processos como classificagéo, avaliagdo, digitalizagdo, conservagao e acesso aos documentos.

A articulagao entre essas instituigdes € essencial para a manutencdo da memodria institucional e para garan-
tir o cumprimento das normas estabelecidas pela legislagao arquivistica brasileira.
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