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

E muito importante que vocé:

- Assista os mais diferenciados jornais sobre a sua cidade, esta-
do, 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 orto-
graficas, gramaticais e interpretativas;

- Procure estar sempre informado sobre os assuntos mais po-
|émicos;

- Procure debater ou conversar com diversas pessoas sobre
qualquer 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 pa-
ragrafo e compreender o desenvolvimento do texto.

— Sublinhe as ideias mais importantes.

Sublinhar apenas quando ja se tiver uma boa nogdo da ideia
principal e das ideias secundarias do texto.

— Separe fatos de opinides.

O leitor precisa separar o que é um fato (verdadeiro, objetivo
e comprovavel) do que é uma opinido (pessoal, tendenciosa e mu-
tavel).

— Retorne ao texto sempre que necessario.

Além disso, é importante entender com cuidado e atengao os
enunciados das questdes.

— Reescreva o conteudo lido.
Para uma melhor compreensdo, podem ser feitos resumos, to-
picos ou esquemas.

Além dessas dicas importantes, vocé também pode grifar pa-
lavras novas, e procurar seu significado para aumentar seu vocabu-
lario, fazer atividades como caga-palavras, ou cruzadinhas sdo uma
distracdo, mas também um aprendizado.

N3o se esqueca, além da pratica da leitura aprimorar a com-
preensdo do texto e ajudar a aprovagao, ela também estimula nos-
sa 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 memoria.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias se-
letas e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela
ideia central, argumentacdo e/ou desenvolvimento e a conclusdo
do texto.

O primeiro objetivo de uma interpretagdo de um texto é a
identificacdo de sua ideia principal. A partir dai, localizam-se as
ideias secunddrias, ou fundamentacgGes, as argumentacgbes, ou ex-
plicagdes, que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas
na prova.

Compreendido tudo isso, interpretar significa extrair um sig-
nificado. Ou seja, a ideia esta 13, as vezes escondida, e por isso o
candidato so precisa entendé-la — e ndo a complementar com al-
gum valor individual. Portanto, apegue-se tdo somente ao texto, e
nunca extrapole a visdo dele.
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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto sera desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagbes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagdes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler
um texto por sentir-se atraido pela temdtica resumida no titulo.
Pois o titulo cumpre uma fun¢do importante: antecipar informa-
¢Oes sobre o assunto que serd tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atra-
ido pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por tematicas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdao, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma es-
pécie de lobo que vivia na Asia. Depois os cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou hd uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o texto
vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos cdes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagao dos caes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagao entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-
-secundarias/




IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com inteng¢do depreciativa e sarcdstica em rela¢éo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE!
ACHO QUE JA
VAMOS...

“UAAAZ FIQUE
MALS UM POUCO!

Na construcdao de um texto, ela pode aparecer em trés modos:
ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressdo e a
intengdo sdo diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagao

A intencgdo e resultado da agdo ndo estdo alinhados, ou seja, o
resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem plane-
ja uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No
livro “Memarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcangar a notoriedade sem suces-
so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.
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Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um dos efeitos de sentido que ocorre nos
textos literarios quando a personagem tem a consciéncia de que
suas agles ndo serdo bem-sucedidas ou que esta entrando por um
caminho ruim, mas o leitor ja tem essa consciéncia.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
gue se passa na histéria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da historia
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, é muito comum a utilizagao de situagdes que pare-
¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

Situagdes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagéo.

Ha diversas situagcdes em que o humor pode aparecer. Ha as
tirinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito comi-
co; hd anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequente-
mente acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
guatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:
FOu
PENALTI
SIM, ELE
Vil

ANALISE E A INTERPRETAGAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

Compreender um texto trata da andlise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, esta ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretagdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensao de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando ndo se sabe interpretar corretamente um texto po-
de-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento
profissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relacdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.




Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espacgo para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-seater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposigdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagao

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretagdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inimeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos
frasais presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na
apreensdo do conteldo exposto. Lembre-se de que os pardgrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira
aleatdria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem ne-
cessarios, estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento
defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos
conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagacdes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fara de nos leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. J4 a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de agles e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histéria central e varias histdrias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um so espaco, eixo tematico e conflito. Suas acbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem
a histéria principal, mas também tem varias histérias secundarias.
O tempo na novela é baseada no calendério. O tempo e local sdo
definidos pelas histdrias dos personagens. A histéria (enredo) tem
um ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto
mais curto.
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Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagdes
gue ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que estad sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtengdo de informagdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagao a leitura e escrita, ajudan-
do os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa
liberdade para quem recebe a informacao.

DISTINGAO DE FATO E OPINIAO SOBRE ESSE FATO

Fato

O fato é algo que aconteceu ou estd acontecendo. A existéncia
do fato pode ser constatada de modo indiscutivel. O fato pode é
uma coisa que aconteceu e pode ser comprovado de alguma ma-
neira, através de algum documento, nimeros, video ou registro.

Exemplo de fato:

A mae foi viajar.

Interpretacao

E o ato de dar sentido ao fato, de entendé-lo. Interpretamos
quando relacionamos fatos, os comparamos, buscamos suas cau-
sas, previmos suas consequéncias.

Entre o fato e sua interpretagdo ha uma relagdo légica: se
apontamos uma causa ou consequéncia, € necessario que seja
plausivel. Se comparamos fatos, é preciso que suas semelhangas ou

diferengas sejam detectaveis.

Exemplos de interpretacdo:

A mae foi viajar porque considerou importante estudar em ou-
tro pais.

A mae foi viajar porque se preocupava mais com sua profissdao
do que com a filha.

Opiniao

A opinido é a avaliagdo que se faz de um fato considerando um
juizo de valor. E um julgamento que tem como base a interpretacdo
que fazemos do fato.

Nossas opiniGes costumam ser avaliadas pelo grau de coerén-
cia que mantém com a interpretacdo do fato. E uma interpretacdo
do fato, ou seja, um modo particular de olhar o fato. Esta opinido
pode alterar de pessoa para pessoa devido a fatores socioculturais.
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29) Terd um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nimero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os numeros que se repetem, se
ndo repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que
trataremos mais a frente.

L 0,333

3=0

35

— =0,353535...
99

105

5 = 11,6666...

Representagdo Fracionaria dos Nimeros Decimais

12caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O nuimero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.

3

03=—
10

0,03 = 3
T T100

0,003 = 1000

33

33=—
10
29caso) Se dizima periddica € um ndmero racional, entdo como
podemos transformar em fragdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragao

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por
10.
10x=3,333...

E entdo subtraimos:
10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

MATEMATICA

Exemplo 2

Seja a dizima 1,1212...
Fagamos x =1,1212...
100x = 112,1212....

Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificacdo de numeros irracionais

— Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

— Todos os numeros inteiros sdo racionais.

— Todas as fragdes ordindrias sdo nimeros racionais.

—Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irracionais.

— Todas as raizes inexatas sdo nimeros irracionais.

— A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

— A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

— Os nUmeros irracionais ndo podem <er expressos na forma %
, com a e b inteiros e b#0.Exemplo: V5. V5 - 0 e 0 é um numero
racional.

— O quociente de dois numeros irracionais, pode ser um niume-
ro racional.

Exemplo: V8.V2= V4 =2 e 2 éum niimero racional.

— O produto de dois numeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

Exemplo: V7 . V7 _V49_ 7 é um nimero racional.

Exemplo: radicais( ﬁﬁ) a raiz quadrada de um numero na-
tural, se ndo inteira, € irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nimeros

Racionais

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos numeros reais




Intervalos limitados
Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

a b

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x € R|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

a b

Intervalo:]a,b[

Conjunto:{xeR |a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a A e menores do que B.

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x € R|asx<b}

Intervalo fechado a direita — numeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

a b

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x € R|a<x<b}

Intervalos llimitados
Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — niumeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-eo,b[
Conjunto:{x € R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a A.

MATEMATICA

Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x>a}

Semirreta direita, aberta, de origem a — niUmeros reais maiores
que a.

a

Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x € R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais

23=2.2.2=8

Casos
1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.

19=1

100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.
31=3

41 =4

3) Todo niumero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)*=4

(-4)? = 16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um numero negativo.

(-2)3=-8

(—3)3=-27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nUmero que esta na base.

1
_1=_
2 2
1

272 =2
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0
03=0




Propriedades
1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:

24.23=2%3=77
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27
2 3 2+3 5

BEORIGRNOREES

2) (@™ a" =a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

1

2

2—5

Exemplos:
96 92 = 962_ 94
2 3 2-3 -1

&G -G -6

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

1

2

2

Exemplos:
(52)3=523=156

(©)

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)%=4%.32

3

212
~3

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

15

(_

7

157

2
5

Radiciagdo
Radiciagdo é a operagdo inversa a potenciagao

indice
I
‘“l? “radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinacdo da raiz quadrada de um ndmero torna-se
mais facil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros
primos. Veja:

64
32
16

N N NN

MATEMATICA

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8

Observe:

J35=(3.5) = 3157 2345
De modo geral, se

acR, ,beR ,n eN’,

Entdo:

{ab =xailb

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

1

25

Raiz quadrada de fra¢des ordindrias
1

\/E 2
Observe: ,[— =
3

* * a
De modo geral, se ae R,,be R ,ne N, entdo: n\/;:

2

3

2

NE)

1
32
ta
4/b
O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado

é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

Raiz quadrada nimeros decimais

m B 169 w.,flf) 13 B
100 0
Operagoes
57 \,f576 24
J5,76= [—=—==—=24
'-.,fllDO 10




NOGOES DE INFORMATICA

Area de Trabalho (pacote aero)
Aero é o nome dado a recursos e efeitos visuais introduzidos no Windows a partir da versdo 7.

Area de Trabalho do Windows 10.?

Aero Glass (Efeito Vidro)
Recurso que deixa janelas, barras e menus transparentes, parecendo um vidro.

" Processes | Performance | App history | Startup | Users | Details | Services

Share  View Name Status Username  CPU Memory (p... Description
236K Aero Glass extension...
912K Conscle Window H...
876K Console Window H.
528K Client Server Runtim..
636K  Client Server Runtim...
1692K Device Association F...
COM Surragate
Desktop Window M.
Windows Explorer
Local Security Auth...
Microsoft Distribute...

& Tomas ocal Disk (C2) [ serohost.exe Running SYSTEM

B conhost.exe Running Tomis
[ Name B conhost.exe Running DWM-1
n Documents T csrssi Running SYSTEM
DebUIGEr 5 cqros.exe 7 Running SYSTEM

ML glassa 87 dasHost.exe Running LOCAL SE...
Peflogs  a7diihost.exe Running SYSTEM
Program File (8] dwm.exe Running DWM-1
Program File — explorer.exe Running Tomas
. Users " Isass.exe Running SYSTEM

(s msdtc.exe Running NETWORK...
7 MsMpEng.exe Running SYSTEM
Y msvsmon.exe Running Tomai

Feedback

Windows
Antimalware Service...

Visual Studio Remot...
Visual Studic Remot...
Visual Studic Remot...
Microsoft Network ...
Microsoft Windows ...

- msvsmon.exe Running Tomaé

Elmsvsmon.exe Running Tomés

I NisSrv.exe Running LOCAL SE...

&4 Searchindexer.exe Running SYSTEM

7 services.exe Running SYSTEM

5 smss.exe Running SYSTEM

% spoolsv.exe Running SYSTEM

" svehost.exe SYSTEM

T svchost.exe NETWORK...
b . cueTens

Services and Control...
Windows Session M...
Spooler SubSystem ...
Host Process for Wi...
Host Process for Wi...

[5] Video

E88888888888888888888888¢8

30 08A K Limek Domenes fnn 1AL

All Apps (~) Fewer details End task
! Evaluation cop
P m £\ a|l & - L =
Efeito Aero Glass.?

2 https://edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/
3 https://www.tecmundo.com.br/windows-10/64159-efeito-aero-glass-lancado-mod-windows-10.htm

104)



NOGOES DE INFORMATICA

Aero Flip (Alt+Tab)
Permite a alternancia das janelas na area de trabalho, organizando-as de acordo com a preferéncia de uso.

=

@ Calculator 3 = Reading List

350 AM

= ool e

Efeito Aero Flip.

Aero Shake (Win+Home)

Ferramenta util para quem usa o computador com multitarefas. Ao trabalhar com varias janelas abertas, basta “sacudir” a janela
ativa, clicando na sua barra de titulo, que todas as outras serdo minimizadas, poupando tempo e trabalho. E, simplesmente, basta sacudir
novamente e todas as janelas serdo restauradas.

il adllla ke

ipt®




NOGOES DE INFORMATICA

Aero Snap (Win + Setas de direg¢do do teclado)

Recurso que permite melhor gerenciamento e organizagdo das janelas abertas.

Basta arrastar uma janela para o topo da tela e a mesma é maximizada, ou arrastando para uma das laterais a janela é dividida de
modo a ocupar metade do monitor.
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Efeito Aero Snap.

Aero Peek (Win+Virgula — Transparéncia / Win+D — Minimizar Tudo)

O Aero Peek (ou “Espiar area de trabalho”) permite que o usuario possa ver rapidamente o desktop. O recurso pode ser util quando
vocé precisar ver algo na drea de trabalho, mas a tela esta cheia de janelas abertas. Ao usar o Aero Peek, o usudrio consegue ver o que
precisa, sem precisar fechar ou minimizar qualquer janela. Recurso pode ser acessado por meio do botdo Mostrar area de trabalho (parte
inferior direita do Desktop). Ao posicionar o mouse sobre o referido botdo, as janelas ficam com um aspecto transparente. Ao clicar sobre
ele, as janelas serdo minimizadas.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza
como um conjunto de documentos de qualquer natureza —isto &, independentemente da sua idade, suporte, modo de producdo, utiliza-
¢do e conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade
da instituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades
ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a instituicdo foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a institui¢do continua a produzir documentos que se vdo reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sao relevantes no estudo da
arquivologia. Sao eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préoximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade expli-
ca-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao
funcionardo, nao terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administra¢do, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagao, que sao a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali contetdo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingdes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM consTITUICAD
faniional. criagdo efou recepelo
- . de documentos .
provar, administrativa, P ——" unico exemplar ow
! ral i nii
ARGUINVD testemunhar, Cultura das atividades imitado nomero
nformar (apenas para o panticulares de documentos (na
' conhecimento oreani a{iﬂ:nairs. o maioria textuais),
da histéria) Banmiza
familiares.
instruir, edu- cultural Compra, varos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar tiertti'ﬂﬁ; permiuta, (na maiona
A pesguisa. doacdo. IMPressos),
preservar exploragdo cientifica, | P@(as e objetos
MUSEU cunsewa; cultural, doacio historicos, colegbes
ontreter didética. 440, diversas, legado
colecao artistico e familiar

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgaos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungGes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituig6es publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a insti-
tuigdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢cdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — median-
te delegacgdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

(144)



Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo,
a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pes-
soa juridica de direito publico, pois os 6rgaos que compde a admi-
nistragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e do-
tadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formacgdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Esta-
do. Ele pode trabalhar em instituigbes publicas ou privadas, cen-
tros de documentacgado, arquivos privados ou publicos, instituicdes
culturais etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacao, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservacgdo e disseminag¢do da in-
formacgdo contida nos documentos, assim como pela preservagao
do patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), insti-
tucdo e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungao do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmagdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batdrio.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independen-
te da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da
atividade de uma instituicdo ou pessoa e que possui conteudo,
contexto e estrutura suficientes para servir de prova dessa ativi-
dade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestao de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um conjunto de proce-
dimentos e operagdes técnicas referentes a sua produg¢do, trami-
tagdo, uso, avaliagéo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminag¢éo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politi-
ca arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio
arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é de-
finir os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implanta-
¢do do programa de gestéo, que envolve agbes como as de acesso,
preservagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informacgdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdao de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizacdo de espago para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informagdes.

1Adaptado de George Melo Rodrigues

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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A implantacdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletrénico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentagao, interrupgdo no proces-
so de deterioragdao dos documentos e na eliminagdo do risco de
perda do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas
gue permitam acesso a informacao pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificacdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuicdo, tramita¢do e
expedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacgdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungGes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimenta¢do dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de docu-
mentos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizacao.

Para atender essa finalidade, as organiza¢Ges adotam um sis-
tema de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
gue chegam a organizacgao.

A partir do momento que a informag¢do ou documento chega
¢é adotado uma rotina ldgica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informacg&es e assim en-
caminhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos
para seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu numero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momen-
to pode-se ate dar um cdodigo a ele.

Distribuigao:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para
seus destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da
empresa seria feita pela expedicdo.

Tramitagao:

A tramitagdo sao procedimentos formais definidas pela em-
presa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada
na empresa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fungao).
Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protoco-
lo consiga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados
corretamente, como datas e setores em que o documento cami-
nhou por exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Expedicdao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo encaminhadas
a0 arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

T
Y .

Sistemas de classificagdo

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de um
plano de classificagcdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servico, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdao adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenac¢do da documentacdo;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribui¢ées do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise, focando
a estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolugdo futura das atribuigdes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificacdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se en-
tender conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagao, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetdo do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizagao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperacgao.

Na classificacdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo érgao.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO — arquivo de instituicdes publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituigdes educacionais, igrejas, corporagdes ndo-lucrativas, socieda-
des e associagdes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos érgaos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagao
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo
uso deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar
algo para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.

De acordo com a extensdo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacionais, cumprindo as fungGes de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos érgdos que integram a
estrutura de uma instituigdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas (fichas
microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das pegas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservagao.
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