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EXPRESSOES PROBLEMATICAS

EXPRESSA IDEIA DE PROPORCAOQ

PODE SUBSTITUIR POR
A MEDIDA QUE "A PROPORCAO QUE”

EX: A MEDIDA QUE O TEMPO
PASSA, ELE FICA MAIS FORTE

X

EXPRESSA IDEIA DE CAUSA

PODE TAMBEM SER USADA COMO
NA MEDIDA CONDICAO OU PROPORCAO

EM QUE

PODE SER SUBSTITUIDA POR: “"UMA VEZ QUE”
“WISTO QUE”,”JA QUE”,DENTRE OUTROS

OBS: AS BANCAS,EM GERAL, —
COBRAM MAIS A EXPRESSAO EX: NA MEDIDA EM QUE VOCE

COM IDEIA DE CAUSA ESTUDOU, PASSOU NO CONCURSO
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LINGUA PORTUGUESA

ACENTUACAO
USO DOS PORQUES

~~EQUIVALE A “POR QUAL RAZAO”, “POR QUAL MOTIVO”,
“"PELA QUAL”,”PELOS QUAIS”
EX - POR QUE VOCE QUER SER APROVADO NO CONCURSO DA PF?

EX - ESTAS SAO AS RAZOES POR QUE ESTUDO BASTANTE

~E UTILIZADO NO FINAIS DE FRASES, ANTES DE PONTO
FINAL,DE INTERROGACAO, DE EXCLAMACAO OU DE RETICENCIAS

EX - ESTUDO BASTANTE PARA SER APROVADO. SABE POR QUE?
EX - O CONTRATO NAO FOI ASSINADO. POR QUE?

~~CORRESPONDE A UMA EXPLICACAO ou UMA CAUSA
(POIS,JA QUE,UMA VEZ QUE,PORQUANTO. .)

EX - COMPREI ESTE COMPUTADOR PORQUE E MAIS BARATO

EX - ESTUDO PORQUE EU QUERO PASSAR

- EQUIVALE A UM SUBSTANTIVO (E ANTECEDIDO DE UM
DETERMINANTE) - TEM SIGNIFICADO DE “MOTIVO”, “RAZAO”

EX - NAO SEI O PORQUE DESSA ESCOLHA

EX - EU SEI O PORQUE DA SUA DEDICACAO
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LINGUA PORTUGUESA
VERBOS

CONVERSAO DA VOZ ATIVA PARA A VOZ PASSIVA

CONVERSAO DA VOZ ATIVA NA VOZ PASSIVA ANALITICA

0O SUJEITO SE TRANSFORMA EM AGENTE DA PASSIVA

-0 OBJETO DIRETO SE TRANSFORMA NO SUJEITO DA PASSIVA

-0 VERBO TRANSITIVO SE TRANSFORMA EM LOCUGCAO VERBAL
EXEMPILO:

O TREINADOR ALTEROU O HORARIO DO JOGO
SUJEITO OBJETO DIRETO

[= ~\

O HORARIO DO JOGO FOI ALTERADO PELO TREINADOR
SUJEITO PACIENTE (SER + PARTICIPIO)  AGENTE DA PASSIVA

.0 SUJEITO (O TREINADOR) PASSA PARA AGENTE DA PASSIVA (PELO
TREINADOR)

-0 OBJETO DIRETO PASSA PARA SUJEITO DA PASSIVA (O HORARIO DO
JOGO)

-0 VERBO TRANSITIVO (ALTEROU) PASSA PARA LOCUCAO VERBAL (FOI
ALTERADO)
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LINGUA PORTUGUESA
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EXPRESSOES PROBLEMATICAS

EM GERAL, USADO COM SIGNIFICADO
DE “"NO LUGAR DE”

MAIS ABRANGENTE - ALEM DE SER USADO
EM VEZ DE PARA IDEIAS DIFERENTES, PODE SER USADO
TAMBEM PARA IDEIAS CONTRARIAS

(NA DUVIDA, OPTE EM VEZ DE TELEFONAR PARA O MEU AMIGO,
SEMPRE POR ELA) IREI MANDAR UMA MENSAGEM PARA ELE

X

SIGNIFICA - IDEIAS CONTRARIAS,
OPOSICAO, "AO CONTRARIO DE”

NVE SOMENTE PODE SER USADO
A0 I S DE NO SENTIDO DE OPOSICAO

EX: AO INVES DE DESCER,SUBIU
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LINGUA PORTUGUESA
SINTAXE
ADJUNTO ADNOMINAL x COMPLEMENTO NOMINAL

@

ADJUNTO ADNOMINAL COMPLEMENTO NOMINAL
SOMENTE SE LIGA A: SE LIGA A:
v/ SUBSTANTIVOS CONCRETOS v/ SUBSTANTIVOS ABSTRATOS
E ABSTRATOS v ADJETIVOS
v/ ADVERBIOS
PODE SER OU NAO E NECESSARIAMENTE
PREPOSICIONADO PREPOSICIONADO

PRINCIPAL PEGADINHA DE PROVA PARA CONFUNDIR OS DOIS:
NO CASO DE SUBSTANTIVO ABSTRATO COM TERMO PREPOSICIONADO “DE”.
NESSE CASO, VEJA COMO DISTINGUIR:

€ TERMO PREPOSICIONADO € TERMO PREPOSICIONADO
TEM SENTIDO AGENTE: TEM SENTIDO PACIENTE:
SERA ADJUNTO ADNOMINAL SERA COMPLEMENTO NOMINAL
@ SUBSTITUIVEL POR UMA PALAVRA @NAO E SUBSTITUIVEL POR UMA PALAVRA
UNICA (UM ADJETIVO EQUIVALENTE) UNICA (ADJETIVO EQUIVALENTE)
€ PODE INDICAR POSSE & NAO PODE INDICAR POSSE

EX: O CONSUMO DOS
BRASILEIROS (OS BRASILEIROS
CONSOMEM - AGENTE)

EX: O CONSUMO DE PAO (O PAO
E CONSUMIDO - PACIENTE)
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INFORMATICA
MICROSOFT EXCEL

OPERADORES DO EXCEL

€ OS OPERADORES ESPECIFICAM O TIPO DE CALCULO QUE VOCE

DESEJA EFETUAR NOS ELEMENTOS DE UMA FORMULA

ARITMETICOS

COMPARATIVOS

DE CONCATENACAO
DE TEXTOS

DE REFERENCIA

PRECEDENCIA
DE
OPERADORES

ADICAO (+) B MULTIPLICACAO (*) PORCENTAGEM (%)
SUBTRACAO/NEGAGCAO (-) DIVISAO (/) EXPONENCIACAO (%)
IGUAL A (=) MENOR QUE (<) MENOR OU IGUAL A (<=)
MAIOR QUE (>) MAIOR OU IGUAL A (>=) DIFERENTE DE (<>)

LIGA DOIS VALORES E PRODUZ UM VALOR DE TEXTO CONTINUO (&)

&~PERMITEM COMBINAR INTERVALOS DE CELULAS PARA CALCULOS

«&~DOIS PONTOS (:) - O DOIS-PONTOS SIGNIFICA “ATE” (EX: DE B5 A
B15). B5:Bl15

«&~PONTO E VIRGULA (;) - OPERADOR DE UNIAO. O PONTO-E-VIRGULA
SIGNIFICA “E” (EX: DE B5 E B8 E B9 E Bll E B13 A B15).

SOMA (B5; B8, B9, Bll; B13:B15)

«&~ESPACO - OPERADOR DE INTERSECAO

<~A ORDEM DAS OPERACOES IMPORTA (LEMBRE DISSO)

1 OPERADORES DE REFERENCIA 5 MULTIPLICACAO E DIVISAO
2 NEGACAO 6 ADICAO E SUBTRACAO

3 PORCENTAGEM 7 CONCATENACAO DE TEXTO (&)
4 EXPONENCIACAO/RADICIACAO 8 COMPARACAO

<~OPERADORES COM A MESMA PRECEDENCIA SERAO EXECUTADOS DA
ESQUERDA PARA DIREITA.
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INFORMATICA

MICROSOFT WORD

BARRA DE STATUS

E LOCALIZADA NA REGIAO MAIS INFERIOR DO WORD. NA ESQUERDA, POSSUI
INFORMACOES INSTANTANEAS MUITO PRATICAS E NA LATERAL DIREITA OS ATALHOS
PARA MUDAR O MODO DE EXIBICAO

SE CLICAR NA QUANTIDADE DE PALAVRAS, O WORD APRESENTARA UMA
SERIE DE ESTATISTICAS COMO: QUANTIDADE DE PAGINAS;
QUANTIDADE DE PALAVRAS; QUANTIDADE DE CARACTERES E ETC.

PORTUGUES (BRASIL)

N

BOTAO REVISAO DE
TEXTO INFORMA SE HA

AO CLICAR NO BOTAO DE
IDIOMA, ELE APRESENTA O
IDIOMA PREDOMINANTE DO
TEXTO QUE VOCE ESTA
ESCREVENDO (ELE IDENTIFICA

123
@B

= ¥ + 100%

DiFoco

ERRO DE ORTOGRAFIA E AUTOMATICAMENTE)
EXIBE SUGESTOES
@ATENCAO!

EXISTEM MAIS DOIS MODOS DE EXIBICAO:

ESTRUTURA DE TOPICOS E RASCUNHO. POREM,

ESSES ICONES NAO APARECEM NA BARRA DE
STATUS (APARECEM NA GUIA EXIBIR)

@CadernodoConcurseiro

MODOS DE EXIBIGAO:

1l - MODO DE LEITURA: EXIBE
O DOCUMENTO EM TELA
INTEIRA.

2 - LAYOUT DE IMPRESSAO:
EXIBE COMO FICARA IMPRESSO
O DOCUMENTO

3 - LAYOUT DA WEB: EXIBE
COMO O DOCUMENTO
APARECERIA EM UMA PAGINA
DA WEB
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INFORMATICA
MICROSOFT WORD
GUIA PAGINA INICIAL
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PARAGRAFO
LISTA DE
VARTOS NIVEIS < _> DIMINUIR RECUO
NUMERAGAO |< > AUMENTAR RECUO
MAR CLASSIFICAR EM ORDEM
CADORES < > ALFABETICA OU NUMERICA
—vizv -y e=3= |21

=== 1=. | &~ e ~>| MOSTRAR TUDO

L . X
50,

7Ty

Para’grlafo [
ALINHAR A
ESQUERDA <
> BORDAS

CENTRALIZAR <—

ALINHAR A < _> SOMBREAMENTO

DIREITA

> ESPACAMENTO DE LINHA E PARAGRAFO
JUSTIFICAR <— T =
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BARRA DE
TITULOS

BARRA DE

FERRAMENTAS

DE ACESSO
RAPIDO

FAIXA DE
OPCOES

BARRA DE
FORMULAS

PLANILHA
ELETRONICA

DPE-MS

INFORMATICA
MICROSOFT EXCEL

ASPECTOS INICIAIS

~"BARRA SUPERIOR QUE EXIBE O NOME DA PASTA DE
TRABALHO QUE ESTA SENDO EDITADA

~IDENTIFICA O SOFTWARE E OS BOTOES TRADICIONAIS:
MINIMIZAR, RESTAURAR E FECHAR.

<~UMA FORMA MAIS RAPIDA DE ACESSAR ALGUNS RECURSOS
DE USO FREQUENTE

<~E O CONJUNTO DE OPCOES DE FUNCIONALIDADES
EXIBIDAS NA PARTE SUPERIOR E AGRUPADAS POR TEMAS

PARA QUE OS USUARIOS LOCALIZEM AS FERRAMENTAS COM
MAIS FACILIDADE.

& TR~E'S COMPONENTES ESSENCIAIS: GUIAS, GRUPOS E
BOTOES DE ACAO/COMANDOS

&E A BARRA QUE SERVE PARA INSERIR ALGUMA FUNCAO QUE
REFERENCIA CELULAS DE UMA OU MAIS PLANILHAS DA MESMA
PASTA DE TRABALHO OU ATE MESMO DE UMA PASTA DE
TRABALHO DIFERENTE

< AS PLANILHAS PROCESSAM OS DADOS, UTILIZANDO
FORMULAS E FUNCOES MATEMATICAS COMPLEXAS, GERANDO

RESULTADOS PRECISOS E INFORMACOES CRITERIOSAS.
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NOVA LEI DE IMPROBIDADE ADMINISTRATIVA
DAS PENAS

ENRIQUECIMENTO

ILFCITO PREJUIZO AO ERARIO VIOLACAO AOS PRINCIPIOS

RESSARCIMENTO INTEGRAL DO DANO (SE HOUVER DANO EFETIVO)

PERDA DOS BENS PERDA DOS BENS
ACRESCIDOS ACRESCIDOS x
ILICITAMENTE ILICITAMENTE
(SE CONCORRER ESTA CIRCUNSTANCIA)
PERDA DA PERDA DA x
FUNCAO PUBLICA FUNCAO PUBLICA
SUSPENSAO DOS SUSPENSAO DOS
DIREITOS POLITICOS DIREITOS POLITICOS x
DE ATE 14 ANOS DE ATE 12 ANOS

MULTA CIVIL IGUAL AO VALOR
DO ACRESCIMO PATRIMONIAL

(AUMENTAVEL ATE O DOBRO)

MULTA CIVIL IGUAL AO
VALOR DO DANO
(AUMENTAVEL ATE O DOBRO)

MULTA CIVIL DE ATE 24 VEZES
VALOR DA REMUNERACAO DO AGENTE

(AUMENTAVEL ATE O DOBRO)

PROIBICAO DE CONTRATAR PROIBICAO DE CONTRATAR

COM O PODER PUBLICO OU COM O PODER PUBLICO OU

DE RECEBER BENEFICIOS, DE RECEBER BENEFICIOS,

PELO PRAZO NAO SUPERIOR PELO PRAZO NAO SUPERIOR
A 14 ANOS

(AINDA QUE POR INTERMEDIO DE

PESSOA JURIDICA DA QUAL SEJA
SOCIO MAJORITARIO)

PROIBICAO DE CONTRATAR COM
O PODER PUBLICO OU DE
RECEBER BENEFICIOS, PELO
PRAZO NAO SUPERIOR

A 12 ANOS A 4 ANOS
(AINDA QUE POR INTERME:'DIO DE

PESSOA JURIDICA DA QUAL SEJA
SOCIO MAJORITARIO)

(AINDA QUE POR INTERMEDIO DE
PESSOA JURIDICA DA QUAL SEJA
SOCIO MAJORITARIO)
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DIREITO ADMINISTRATIVO

DICA - ORGANIZACAO ADMINISTRATIVA

AUTARQUIAS (I)

CARACTERISTICAS

PESSOA JURIDICA DE DIREITO PUBLICO

EXERCE FUNCOES TIPICAS DE ESTADO

TEM CAPACIDADE DE AUTOADMINISTRACAO

AUTARQUIA

CRIADA POR LEI ESPECIFICA

\;> A EXTINCAO DA AUTARQUIA TAMBEM
DEPENDE DA EDICAO DE LEI ESPECIFICA

POSSUI PATRIMONIO E RECEITA PROPRIOS

AUTARQUIA |
FEDERAL

—>

FORO <

JUSTICA FEDERAL

AUTARQUIA
ESTADUAL E
MUNICIPAL

—
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DICA - AGENTES PUBLICOS
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CARGO EM COMISSAO X FUNCAO DE CONFIANCA

CARGO EM COMISSAO FUNCAO DE CONFIANCA
LIVRE NOMEACAO LIVRE NOMEAGCAO E EXONERACAO
E EXONERACAO EM RELACAO A FUNCAO EM SI
APENAS ATRIBUICOES DE APENAS ATRIBUICOES DE
DIRECAO,CHEFIA E DIRECAO,CHEFIA E
ASSESSORAMENTO ASSESSORAMENTO
PREENCHIMENTO POR SERVIDORES EXERCIDAS EXCLUSIVAMENTE
DE CARREIRA, COM PERCENTUAIS POR SERVIDORES OCUPANTE
MINIMOS PREVISTOS EM LEI DE CARGOS EFETIVOS
Nixq PRECISA DE CONCURSO APROVACAO EM CONCURSO PUBLICO,
PUBLICO - PERCENTUAIS UMA VEZ QUE SOMENTE PODE EXERCE-LO
PREVISTOS EM LEI OCUPANTE DE CARGO EFETIVO
ATENCAO: SUMULA VINCULANTE EXCECAO:
13 - VEDA A UTILIZACAO DE > CARGOS POLITICOS
AMBOS PARA O NEPOTISMO
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DIREITO ADMINISTRATIVO

MODALIDADES DE LICITAGCAO

(RITO COMUM)

CONCORRENCIA >

CONCORRENCIA DE BENS E SERVICOS ESPECIAIS
MODALIDADE PARA DE OBRAS
CONTRATACAO

SERVICOS COMUNS E

OS SERVICOS COMUNS DE ENGENHARIA
> ADMITEM O PREGAO OU A CONCORRENCIA

ESPECIAIS DE ENGENHARIA

| __| CRITERIOS DE
2| JuLGaMENTO

V/ MENOR PRECO; V/ TECNICA E PRECO;

—> VMELHOR TECNICA OU +«/MAIOR RETORNO ECONOMICO;

CONTEUDO ARTISTICO; +«/MAIOR DESCONTO.

BENS E

>, SERVICOS —>

ESPECIAIS

~NAO SAO COMUNS,
~~NAO PODEM SER DEFINIDOS OBJETIVAMENTE
~POSSUEM “ALTA HETEROGENEIDADE OU COMPLEXIDADE” .

CONCEITO
——>| pE OBRAS

—>

«&~SAO PRIVATIVAS DE ARQUITETO OU ENGENHEIRO;
<~INOVAM O ESPACO FISICO DA NATUREZA;
<~ACARRETAM ALTERACAO SUBSTANCIAL DO IMOVEL.

CONCEITO DE
—> SERVICOS DE —>
ENGENHARIA

<~DESTINADOS A OBTER DETERMINADA UTILIDADE,
INTELECTUAL OU MATERIAL,

&~ SERVICOS PRIVATIVOS DAS PROFISSOES DE ARQUITETO
E ENGENHEIRO OU DE TECNICOS ESPECIALIZADOS;

&~ QUE NAO SE ENQUADRAM NO CONCEITO DE OBRA
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DIREITO ADMINISTRATIVO
FASES DA LICITACAO

FASE PREPARATORIA

@

AUDIENCIA E CONSULTA PUBLICA

PERMITE A MANIFESTACAO DE TODOS OS INTERESSADOS

AS INFORMAGCOES SAO DISPONIBILIZADAS
PREVIAMENTE PELA ADMINISTRACAO

AUDIENCIA
PUBLICA

PODE SER PRESENCIAL OU A
DISTANCIA (FORMA ELETRONICA)

DIVULGACAO DEVERA OCORRER L~ 8 DIAS (ITEIS
COM ANTECEDENCIA MINIMA DE

AS INFORMACOES SAO DISPONIBILIZADAS
A TODOS 0OS INTERESSADOS

CONSULTA OS QUAIS PODERAO FORMULAR
PUBLICA SUGESTOES NO PRAZO FIXADO

TANTO A CONSULTA QUANTO A AUDIENCIA
|| PUBLICA SAO DE NATUREZA DISCRICIONARIA
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ADMINISTRACAO PUBLICA
FUNCOES ADMINISTRATIVAS: PLANEJAMENTO

@
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PLANEJAMENTO
ESTRATEGICO X TATICO X OPERACIONAL

ESTRATEGICO TATICO OPERACIONAL

LONGO PRAZO | MEDIO PRAZO | CURTO PRAZO

TODA A
- DEPARTAMENTO UNIDADE
ORGAN I ZACAO (DENTRO DE UM DEPARTAMENTO)

RISCO ALTO | RISCO MEDIO RISCO BAIXO

DIRETORES GERENTES SUPERVISORES
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ADMINISTRACAO PUBLICA
PLANEJAMENTO

MISSAO X VISAO X VALORES X NEGOCIO

MISSAO

VISAO

VALORES

NEGOCIO

~E O MOTIVO PELO QUAL A ORGANIZACAO FOI CRIADA.

. “REPRESENTA A IDENTIDADE DA ORGANIZACAO.

~E ATEMPORAL (PERMANENTE) .

< INDICA QUAIS BENEFICIOS A ORGANIZACAO TRARA PARA
A SOCIEDADE ASSIM COMO O PAPEL DA ORGANIZACAO NA
SOCIEDADE E COMO A ORGANIZACAO PRETENDE ATUAR EM

SEU DIA A DIA.

«E A “VISAO DE FUTURO” DA ORGANIZACAO
< DEVE TRADUZIR O CONSENSO DOS MEMBROS DA
ORGANIZACAO SOBRE O FUTURO QUE SE DESEJA, SENDO

BASTANTE CLARA E COERENTE COM A MISSAO DA
ORGANIZACAO.

< CONJUNTO DOS PRINCIPIOS BASICOS E DAS CRENCAS
QUE NORTEIAM O COMPORTAMENTO DA ORGANIZACAO.

“ CONSTITUEM A BASE PARA A TOMADA DE DECISAO.

< INDICA COMO OS MEMBROS DEVEM SE COMPORTAR

<~ REPRESENTA O “"RAMO DE ATIVIDADES” NO QUAL A EMPRESA
ATUA.

< ESTA RELACIONADO AS ATIVIDADES PRINCIPAIS DA
ORGANIZACAO EM UM MOMENTO ESPECIFICO.
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ADMINISTRACAO PUBLICA
PRINCIPAIS FERRAMENTAS ESTRATEGICAS
5 FORCAS DE PORTER

< PORTER DEFENDE QUE E IMPORTANTE QUE A ESTRATEGIA ORGANIZACIONAL LEVE
EM CONSIDERACAO E ENTENDA A ESTRUTURA DO MERCADO NA QUAL A ORGANIZACAO

ESTA INSERIDA, BEM COMO AS INTERACOES DO AMBIENTE;

<~0 AUTOR IDENTIFICOU 05 FORCAS COMPETITIVAS: AMEACA DE NOVOS ENTRANTES,
AMEACA DE PRODUTOS SUBSTITUTOS, PODER DE BARGANHA DOS FORNECEDORES,

PODER DE BARGANHA DOS CLIENTES E RIVALIDADE ENTRE CONCORRENTES
(CONCORRENCIA NO SETOR) .

PODER DE BARGANHA
DOS FORNECEDORES

v
i

AMEACA DE RIVALIDADE AMEACA DE
NOVOS _> < ENTRE — <— PRODUTOS
ENTRANTES CONCORRENTES SUBSTITUTOS

V
N

PODER DE
BARGANHA DOS
CLIENTES

@CadernodoConcurseiro
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ADMINISTRACAO PUBLICA
| COMPORTAMENTO ORGANIZACIONAL: COMUNICACAO |

CANAIS DE COMUNICACAO

~UM GESTOR PRECISAR COMPREENDER QUAIS SAO AS VANTAGENS/
DESVANTAGENS DE CADA CANAL ANTES DE ESCOLHER O MAIS ADEQUADO;

ATINGE UM GRANDE NUMERO DE PESSOAS; COMUNICACAO

VANTAGENS DO RESTRITA E PODE SER REENVIADA DA MESMA FORMA;
CANAL POBRE PLANEJAMENTO ANTECIPADO E EM DETALHES; FACIL
REPLICACAO E DISTRIBUICAO;
VANTAGENS DO PESSOAL; CANAL DE MAO-DUPLA (RESPOSTA MAIS RAPIDA
CANAL RICO DO RECEPTOR),; FEEDBACK INSTANTANEO.

COMUNICACAO INTERNA X EXTERNA

INTERNA VISA ALCANCAR OS MEMBROS DA ORGANIZACAO;

EXTERNO PUBLICO-ALVO SAO 0OS DIVERSOS PUBLICOS EXTERNOS

COMUNICACAO ORAL (OU VERBAL) E ESCRITA

MUITO UTILIZADA PARA A CONFECCAO DE DOCUMENTOS,
ESCRITA MANUAIS, TEXTOS TECNICOS, ETC. DEVE SER CLARA E
UTILIZAR LINGUAGEM ADEQUADA PARA QUE SEJA EFICAZ

VERBAL ENVOLVE FALA/ORATORIA. IMPORTANTE PARA INFLUENCIAR
OU ORAL OS DEMAIS, CONVENCER OS CLIENTES, COMUNICAR O QUE
DESEJAM, ETC.
NAO-VERBAL | ENVOLVE ACOES E CONDUTAS AO INVES DE PALAVRAS.

@CadernodoConcurseiro
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ARQUIVOLOGIA
INTRODUCAO A ARQUIVOLOGIA A DESPENCA
PRINCIPIOS DA ARQUIVOLOGIA EM PROVA{

(DEPENDENDO DO AUTOR, TAMBEM SAO ROTULADOS COMO CARACTERISTICAS)

PRINCIPIO DA PROVENIENCIA: PRINCIPIO DO “RESPEITO
AOS FUNDOS” OU PRINCIPIO DO “METODO HISTORICO”.

. O ARQUIVO PRODUZIDO POR UMA ENTIDADE
PRINCIPIO DA _> COLETIVA, PESSOA OU FAMILIA NAO DEVE SER
PROVENIENCIA MISTURADO AOS DE OUTRAS ENTIDADES PRODUTORAS

OS ARQUIVOS DEVEM RESPEITAR A SUA
—> ORIGEM, OU SEJA, A SUA PROVENIENCIA

_> MANUTENCAO NO RESPECTIVO FUNDO

. PARA O DBTA FUNDOS ASAO CONJUNTOS DE DOCUMENTOS
DE UMA MESMA PROVENIENCIA.

> . FUNDOS ABERTOS X FECHADOS:

Vv EM REGRA, EM FUNDOS ABERTOS NOVOS DOCUMENTOS
PODEM SER ACRESCENTADOS E EM FUNDOS FECHADOS, NAO.
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ARQUIVOLOGIA
DOCUMENTOS

CONCEITO

DOCUMENTOS —>

UNIDADES DE REGISTRO DE INFORMACOES,
QUALQUER QUE SEJA O SUPORTE OU FORMATO

DO DBTA

_> DEFINICOES [~
. SUPORTE:

< INFORMACAO: "ELEMENTO REFERENCIAL, NOGCAO, IDEIA
OU MENSAGEM CONTIDA EM UM DOCUMENTO".

"MATERIAL NO QUAL SAO REGISTRADAS AS
INFORMACOES" .

< FORMATO: CONJUNTO DAS CARACTERISTICAS FISICAS DE
APRESENTACAO, DAS TECNICAS DE REGISTRO E DA
ESTRUTURA DA INFORMACAO E CONTEUDO DE UM DOCUMENTO.

CLASSIFICACAO DOS DOCUMENTOS

GENERO
DOCUMENTAL

REUNIAO DE ESPECIES DOCUMENTAIS QUE SE ASSEMELHAM POR
SEUS CARACTERES ESSENCIAIS, PARTICULARMENTE O SUPORTE

E O FORMATO, E QUE EXIGEM PROCESSAMENTO TECNICO

ESPECIFICO E, POR VEZES, MEDIACAO TECNICA PARA ACESSO,

COMO DOCUMENTOS AUDIOVISUAIS, DOCUMENTOS
BIBLIOGRAFICOS, DOCUMENTOS CARTOGRAFICOS,
DOCUMENTOS ELETRONICOS, DOCUMENTOS FILMOGRAFICOS,
DOCUMENTOS ICONOGRAFICOS, DOCUMENTOS
MICROGRAFICOS, DOCUMENTOS TEXTUAIS,ETC.
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ARQUIVOLOGIA
CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS

DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS

CONSIDERAM-SE DOCUMENTOS INTERMEDIARIOS
AQUELES QUE, NAO SENDO DE USO CORRENTE NOS
ORGAOS PRODUTORES, POR RAZOES DE INTERESSE
ADMINISTRATIVO, AGUARDAM A SUA ELIMINACAO

OU RECOLHIMENTO PARA GUARDA PERMANENTE.

(CONFORME A LEI 8.159/1991)

ESSE E O ARQUIVO DA SEGUNDA IDADE OU O

——| QUE REPRESENTA A SEGUNDA FASE DO CICLO
DE VIDA DOS DOCUMENTOS OU CICLO VITAL.

DOCUMENTOS
INTERMEDIARIOS

DERIVAM DA TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS QUE

— ESTAVAM NO ARQUIVO CORRENTE E SUA CONSULTA E
RESTRITA AO PRODUTOR OU A QUEM ELE AUTORIZAR.

<~DBTA - CONJUNTO DE DOCUMENTOS ORIGINARIOS
DE ARQUIVOS CORRENTES, COM USO POUCO

FREQUENTE, QUE AGUARDA DESTINAGAO.

<~ TAMBEM CHAMADO PRE-ARQUIVO
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ARQUIVOLOGIA

SISTEMAS E METODOS DE ARQUIVAMENTO

METODO
ALFABETICO

METODOS BASICOS

ESSE E O METODO DE SISTEMA DIRETO QUE TEM O
NOME COMO ELEMENTO PRINCIPAL DAS BUSCAS

NESSE CASO, 0OS DOCUMENTOS SAO DISPOSTOS SEGUINDO A
ORDEM ALFABETICA QUE POSSUI DIVERSAS REGRAS QUE DEVEM
SER RESPEITADAS (REGRAS DE ALFABETACAO E ORDENACAO)

<~REGRAS DE ALFABETACAO - 13 REGRAS COM IMPACTOS DIVERSOS NA
—> ANALISE.

< REGRAS DE ORDENAGCAO - LETRA POR LETRA OU PALAVRA POR
PALAVRA.SAO AUTO EXCLUDENTES.

NESSE METODO, O ELEMENTO MAIS IMPORTANTE
DO DOCUMENTO E A SUA PROCEDENCIA OU LOCAL.

METODO
GEOGRAFICO

TAMBEM E UM METODO DO SISTEMA DIRETO

MUITO UTILIZADO PARA O

ARQUIVO DE CORRESPONDENCIAS
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DISTRIBUICAO

CONTROLE DE
TRAMITACAO

EXPEDICAO

AUTUACAO

DPE-MS

ARQUIVOLOGIA

ATIVIDADE DE PROTOCOLO

ATIVIDADES DE PROTOCOLO

DISTRIBUICAO - PRIMEIRA TRAMITACAO DO DOCUMENTO,
AVULSO OU PROCESSO, PARA O DESTINATARIO, QUE OCORRE
DENTRO DO ORGAO OU ENTIDADE. O QUE DIFERENCIA UMA
ETAPA DA OUTRA E QUE NA DISTRIBUICAO O DESTINATARIO E
INTERNO, JA NA EXPEDICAO O DESTINATARIO E EXTERNO.

CONTROLE DO CURSO DO DOCUMENTO DESDE A SUA PRODUCAO OU
RECEPCAO ATE O CUMPRIMENTO DE SUA FUNCAO
ADMINISTRATIVA. TAMBEM CHAMADO MOVIMENTACAO OU
TRAMITE.

TRAMITACAO- CURSO DO DOCUMENTO, AVULSO OU PROCESSO,
DESDE A SUA PRODUCAO OU RECEPCAO, ATE O CUMPRIMENTO DE
SUA FUNCAO ADMINISTRATIVA. TAMBEM REFERIDO COMO
MOVIMENTACAO.

PROCEDIMENTO DE REMESSA DAS CORRESPONDENCIAS OU
DOCUMENTOS PARA OUTRAS INSTITUICOES (DESTINATARIOS
EXTERNOS) .

NAO DEVE SER CONFUNDIDA COM A DISTRIBUICAO INTERNA DE
DOCUMENTOS OU CORRESPONDENCIAS.

ACAO PELA QUAL UM DOCUMENTO RECEBIDO NO PROTOCOLO PASSA
A CONSTITUIR PROCESSO. SEQUENCIA DE OPERACOES TECNICAS
QUE TEM POR FINALIDADE DAR FORMA PROCESSUAL AO CONJUNTO
DE DOCUMENTOS ACUMULADOS NO DECORRER DE UMA ACAO
ADMINISTRATIVA, VISANDO ENCAMINHAMENTO, MANIFESTACAO E
DECISAO
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DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS FUNDAMENTAIS

DIREITO A VIDA

@

DIREITO DE CONTINUAR VIVO

DIREITO <
A VIDA DIREITO A TER UMA VIDA DIGNA

MINIMO E A MINIMA PROTECAO SOCIAL PARA
> EXISTENCIAL —> QUE A PESSOA TENHA UMA VIDA DIGNA
EM CASO DE t> A CF ADMITE A
_—> GUERRA DECLARADA PENA DE MORTE

CF - NINGUEM SERA SUBMETIDO A TORTURA
—> NEM A TRATAMENTO DESUMANO OU DEGRADANTE

NAO OFENDE O DIREITO A VIDA A
PESQUISA COM CELULAS-TRONCO EMBRIONARIAS

——>| STF
::> NAO VIOLA O DIREITO A VIDA A INTERRUPCAO
DA GRAVIDEZ DE FETO ANENCEFALO
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et . 3,
850 1, T,
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£555%ee,

DIREITO CONSTITUCIONAL

DICA

- DIREITOS FUNDAMENTAIS

PRINCIPIO DA LEGALIDADE

- CONCEITO - NINGUEM SERA OBRIGADO A FAZER OU DEIXAR
DE FAZER ALGUMA COISA SENAO EM VIRTUDE DE LEI

\\> APLICA-SE DE MODO DIFERENTE A ADMINISTRACAO
PUBLICA E AOS PARTICULARES

-

~—| PODE

A ADMINISTRACAO PUBLICA SO

FAZER O QUE A LEI PREVE

—

OS PARTICULARES PODEM FAZER
TUDO O QUE A LEINAO PROIBE

LEGALIDADE

—>

E MAa1s AMPLQO ,h6 ABRANGENDO LEIS
E OUTROS ATOS NORMATIVOS

X

RESERVA
LEGAL

—

E MATSRESTRITO,ABARCANDO APENAS AS
LEIS EM SENTIDO ESTRITO (FORMAL)
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DIREITO CONSTITUCIONAL
DICA - DIREITOS FUNDAMENTAIS

MANDADOS DE CRIMINALIZAGCAO

555%0e,
& 7 Te

@

L
A
i A
= =
%

«~SAO NORMAS PARA QUE O LEGISLADOR TIPIFIQUE DETERMINADAS CONDUTAS

INSUSCITIVEIS
CRIMES INAFIANCAVEIS | IMPRESCRITIVEIS | DE GRACA OU
ANISTIA
TERRORISMO/
TORTURA/TRAFICO — —
DE DROGAS
+ CRIMES
HEDIONDOS
RACISMO
1 v
ACAO DE GRUPOS
ARMADOS

OBS: A CF NAO TIPIFICA CRIMES
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DIREITO CONSTITUCIONAL

PODER JUDICIARIO

CONSELHO NACIONAL DE JUSTICA (CNJ)

CONSELHO
NACIONAL DE
JUSTICA

DO CNJ

2 ANOS
—| MANDATO DOS <
MEMBROS PODE UMA RECONDUCAO

PRESIDENTE | ~.|prrsIpENTE D0 STF

j> NO CASO DE AUSENCIA E IMPEDIMENTO
EXERCE O VICE-PRESIDENTE DO STF

NOMEADOS PELO

DO CNJ

PRESIDENTE DA REPﬁBLICA
MEMBROS <

APOS APROVACAO DO SENADO

(MAIORIA ABSOLUTA)

MINISTRO >
DO STJ

EXERCE A FUNCAO DE
MINISTRO CORREGEDOR

PGR E PRESIDENTE
DO CONSELHO
FEDERAL DA OAB

OFICIARAO JUNTO
> AO CNJ
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DIREITO CONSTITUCIONAL

REPARTICAO DE COMPETENCIAS

PEGADINHAS MAIS COBRADAS EM PROVA

SEGURIDADE SOCIAL

PREVIDENCIA SOCIAL

PRIVATIVA DA UNIAO

CONCORRENTE

DIREITO PROCESSUAL

PROCEDIMENTOS EM
MATERIA PROCESSUAL

PRIVATIVA DA UNIAO CONCORRENTE

DIRETRIZES E BASES DA <
EDUCACAO NACIONAL EDUCACAO
PRIVATIVA DA UNIAO CONCORRENTE

“~|TRANSITO E TRANSPORTE

POLITICA DE EDUCACAO PARA
SEGURANCA DO TRANSITO

PRIVATIVA DA UNIAO

COMUM
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
ARMAZENAGEM E MOVIMENTACAO

1. ADMINISTRACAO DE ALMOXARIFADOS
1.1. HISTORICO

@

“ ANTES: ALMOXARIFADO ERA APENAS UM LOCAL PARA ARMAZENAR MATERIAIS E
NADA MAIS, SEM REGRAS OU OBJETIVOS ESPECIFICOS.

~AGORA: OBEDECE A TECNICAS DE ARMAZENAGEM E MANUSEIO, BUSCA
EFICIENCIA E CONSEQUENTE REDUCAO DE CUSTOS, PERDAS E DESPERDICIOS,
ALEM DO AUMENTO DO NIVEL DE SERVICOS AOS CLIENTES (VOLUME, QUALIDADE

E LOCAL CORRETOS) .

1.2. O QUE E O ALMOXARIFADO?

< LOCAL UTILIZADO PARA ARMAZENAR E PROTEGER, CONSERVAR
MATERIAIS,

A NATUREZA DO ALMOXARIFADO DEPENDE DOS MATERIAIS QUE SERAO
ARMAZENADOS, E

.~E CONDICIONADO A POLITICA GERAL DE ESTOQUES DA EMPRESA.

-0 ALMOXARIFADO PRECISA TER ROTINA DE ENTRADAS E SAIDAS DOS
MATERIAIS, ALEM DE ADOTAR TECNICAS DE ARMAZENAGEM.
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ADMINISTRACAO DE MATERIAIS
ARMAZENAGEM E MOVIMENTACAO
2.1. NOTA FISCAL:

Z~EMISSAO: VENDEDOR, FORNECEDOR.

< ~OBJETIVO: NOTIFICAR O FISCO SOBRE RECOLHIMENTO DE IMPOSTOS RELATIVOS A
TRANSACAO.

"NAO E INSTRUMENTO DE COBRANCA.

;ﬂOBS.: A NOTA FISCAL DEVE ACOMPANHAR A MERCADORIA DURANTE SEU TRANSPORTE PARA,
POR EXEMPLO, COMPROVAR A ORIGEM LICITA DOS MATERIAIS.

2.2. FATURA:

< ~EMISSAO: VENDEDOR, FORNECEDOR.

L ~OBJETIVO: ESTIPULAR PRAZOS E VALORES DE PARCELAS DE COBRANCA E ONDE BANCO
PARA PAGAMENTO.

Z~"NAO E UM TITULO HABIL PARA COBRANCA.

2.3. DUPLICATA:

- ~EMISSAO: VENDEDOR, FORNECEDOR.
~~OBJETIVO: COMPROVAR A LIQUIDACAO TOTAL DE UMA OBRIGACAO.
< TITULO DE CREDITO.

2.4. NOTA FISCAL FATURA:

< CONJUNTO DE FATURAS.
<~ COBRANCA REALIZADA POR INTERMEDIO DE DUPLICATAS.
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MATEMATICA
FRACOES, RAZOES E PROPORCOES

@

FRACAO

- Afragdo é classificada como um nimero racional e tem na sua composi¢do dois termos:
NUMERADOR E DENOMINADOR.

a) Numerador: é o que fica na parte de CIMA da fragao (é o dividendo).
b) Denominador: é o que fica na parte de BAIXO (é o divisor).

1 - FRACOES IRREDUTIVEIS E FRACOES EQUIVALENTES
a) Fracdo IRREDUTIVEL: é aquela em que numerador e denominador serdo néimeros

inteiros e que ndo sera mais possivel fazer a divisdo de ambos por um nimero em
comum.

Ex.: %5 (dividindo numerador e denominador por 3) = g
b) Fracao EQUIVALENTE: sdo fracdes que representam o mesmo nimero.
.60 _30 15

Ex..—= —
20 10 5
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MATEMATICA

PROPOSICOES

OPERADORES LOGICOS OU CONECTIVOS

Os operadores logicos ou conectivos sdao utilizados para a criagao de proposicao compostas, isto e,

quando duas ou mais proposi¢des sdo combinadas.

TABELA RESUMO

| Operagao

Negacao
Conjuncao

Disjunc¢ao Inclusiva

Disjuncao Exclusiva

Condicional

Bicondicional

Conectivo

- ou ™~ (ndo é conectivo)

< |

Estrutura Logica

Nao p

Peq

Pouq

Qupouq

Se p entdo q

P se e somente se q

Exemplos

O caderno ndo é
vermelho

Luiz é advogado e Maria

é Arquiteta

Luiz é
advogado OU Maria é
Arquiteta

Ou Luiz é
advogado ou Maria é
Arquiteta

SE Luiz é

advogado ENTAO Maria

é Arquiteta

Luiz é advogado se e
somente se Maria é
Arquiteta
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MATEMATICA
PROPOSICOES
NEGACAO DE PROPOSICAO COMPOSTAS

@

3.4 Negacao de Condicional P - Q

Para negar uma proposicao condicional, repete-se a primeira parte, troca-se o conectivo
por “e” e nega-se a segunda parte.

MNEMONICO : MaNe (mantém o primeiro, nega o segundo e troca os conectivos).

Exemplo:
Proposicao Composta: Se sou inteligente, entdao passarei no concurso.
Negacdo: Sou inteligente e ndao passarei no concurso.

Assim, sabendo que a negagao de P - Q pode ser escrita como ~(P = Q), temos que ~(P
2iQ)<= PA Q.

TABELA VERDADE:
p Q P3Q -(P>Q -Q PA-Q
v v v F F F o
v F F v v v
F v v F F F
F F v F v F
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MATEMATICA
OPERACOES FUNDAMENTAIS

@

1-SOMA

- Na soma é feita a adicdo de um niimero a outro, isto é, faz-se a combinacdo entre nimeros
para dar resultado a um Unico numero.

Ex.:32+44 =76
-> Propriedades da soma:

a) propriedade do elemento neutro: é aquele que ao ser somado com outro nimero nao
produz efeito algum. Na adi¢cdo o elemento neutro é o ZERO.

b) propriedade da comutatividade: esta propriedade nos diz que na soma a ordem dos fatores
nao interfere no resultado.

Assim, 12+ 6=18e 6 + 12 = 18.
a+b=b+a

c) propriedade da associatividade: na adigdo ndo importa a ordem com que é feito o
agrupamento dos numeros, o resultado ndo muda.

Desta feita, (4+2)+3=9e4+(2+3)=9.
at(b+c)=(a+b)+c
2- SUBTRAGCAO

-> Na subtragdo é feita a diminuigao de um nimero por outro, ou seja, é retirado uma determinada quantidade
de um ndmero.

Ex.: 55 -23 =32,

Obs.: na subtragao nao ha a propriedade do elemento neutro, da comutatividade ou da associatividade.
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MATEMATICA
PORCENTAGEM/PERCENTUAIS

@

1- AUMENTOS E DESCONTOS PERCENTUAIS

- E possivel que uma questdo traga um problema no qual determinado objeto sofreu aumentos ou
descontos sucessivos.

-> Nestes casos, é importante atentar para o fato de que os aumentos ou descontos NAO PODEM SER
SOMADOS, isto €, se uma mercadoria teve o seu prego elevado em 15% e depois em mais 10% nao
podemos falar que houve um aumento de 25%.

1.1 AUMENTOS PERCENTUAIS

-> Imagine um objeto no valor de RS 2.000. No primeiro més o seu pre¢o aumentou em 15%. No
terceiro més é feito novo reajuste com um aumento em 10%. Qual o valor do objeto ao final?

15
Valor = 2000 + Too X 2000

Valor = 2000 + 300 = 2300

- Esse seria o valor do objeto se houvesse apenas um aumento. Porém, a questdo colocou mais um
ajuste de 10%. Portanto, sera feito um novo calculo ja com o resultado do aumento anterior, ou seja,
0s 10% incidem sobre RS 2.300.

Valor = 2300 + -2 x 2300
100

Valor = 2300 + 230 = 2530

- Sendo assim, apds os dois aumentos o objeto passou a custar RS 2.530.
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