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Identificando o tema de um texto

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia 3
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga :

identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes 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 tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situacdes, vocé pode ter abandonado a leitura por- :

que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrario, sentiu-se atrai-
do 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, profissdo, 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

0 corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condigdo essen-

cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comecgar 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 :
espécie 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 ha 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 tex-
to 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-
ciagdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

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 relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

cundarias/

LINGUA PORTUGUESA

Identificacdo de efeitos de ironia ou humor em textos varia-
dos

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 intencdo depreciativa e sarcastica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizagdo 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!

LOGO PODER R
NOSS0 CAFE DA MANHA

REPARTIR

Na construcdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: 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
As informagGes que se relacionam com o tema chamamos de

intengdo sao diferentes.
Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagdo

A intencdo 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 planeja
uma agdo, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-

- vro “Memodrias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-ideias-se- :

personagem titulo tem obsessao 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 apds a
morte.
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Ironia dramatica (ou satirica)

A ironia dramatica é um efeito de sentido que ocorre nos tex- :
tos literarios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagdes

do que tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre
intengdes de outros personagens. E um recurso usado para apro-
fundar os significados ocultos em didlogos e ag¢Ges e que, quando
captado pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo
comédia, visto que um personagem é posto em situagdes que ge-
ram conflitos e mal-entendidos porque ele mesmo ndo tem ciéncia
do todo da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histéria com todas as personagens, é mais facil apa-

recer esse tipo de ironia. A pega como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
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, € muito comum a utilizagao de situagdes que pare- :

g¢am cOmicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes comicas ou potencialmente humoristicas comparti-
lham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagGes em que o humor pode aparecer. Ha as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito codmico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as cronicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

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

Exemplo:
FOoI
PE®
SIM, ELE
ot

i ;DUKE-

Andlise e a interpretag¢do do texto segundo o género em que
se inscreve

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato esta escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd 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 compreensdo de todo e qual-

quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia

principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

LINGUA PORTUGUESA
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Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

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

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo 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
espaco para divagagles ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater 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 suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

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

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes

- que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na busca de

sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tdpicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreen-
sdo do contelido exposto. Lembre-se de que os pardgrafos nao es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleato-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
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
divagagGes ou hipodteses, 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
nao 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 fard de nés leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacdo

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. Ja 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: descri¢do longa de ag¢bes 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, o0 romance é mais longo. No
romance nos temos uma historia central e varias histérias secun-
darias.

a solug@o para o seu concurso!



A diferenca entre conjuntos corresponde ao conjunto de
elementos que estdo no primeiro conjunto, e ndo aparecem no
segundo, por exemplo:

A={a, b,c,d e}-B={b,c,d}

Logo:
A-B ={a,e}

— lgualdade dos Conjuntos

Na igualdade dos conjuntos, os elementos de dois conjuntos
sdo idénticos, por exemplo nos conjuntos A e B:

A={1,2,3,4,5}

B=1{3,5,4,1,2}

Logo:
A =B (Aigual a B).

— Conjuntos Numéricos

Os conjuntos numéricos sao formados pelos:

- Numeros Naturais:N={0, 1, 2,3,4,5,6,7,8,9, 10,11, 12...}.

- Numeros Inteiros: 2 ={...,-3,-2,-1,0,1, 2, 3...}.

- Numeros Racionais: Q ={...,-3,-2,-1,0, 1, 2,3,4,5,6...}.

- Numeros Irracionais: | ={..., v2,V3,V7, 3, 141592...}.

- Numeros Reais (R): N (nUimeros naturais) + Z (numeros
inteiros) + Q (nUmeros racionais) + | (nUmeros irracionais).

NUMEROS NATURAIS: OPERACOES DE ADICAO, SUBTRA-
GCAO, MULTIPLICAGAO E DIVISAO.

O conjunto dos numeros naturais® é representado pela letra

mailscula N e estes nimeros sdo construidos com os algarismos: 0, :

1,2,3,4,5,6,7,8,9, que também sdo conhecidos como algarismos
indo-arabicos. Embora o zero ndo seja um numero natural no sen-
tido que tenha sido proveniente de objetos de contagens naturais,
iremos considera-lo como um nimero natural uma vez que ele tem
as mesmas propriedades algébricas que estes numeros.

Na sequéncia consideraremos que os naturais tém inicio com
0 numero zero e escreveremos este conjunto como: N ={0, 1, 2, 3,
4,5,6,..}

unidade

2 IEZZI, Gelson — Matemética - Volume Unico
IEZZI, Gelson - Fundamentos da Matematica — Volume 01 — Conjuntos e Fungbes

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

As reticéncias (trés pontos) indicam que este conjunto ndo tem
fim. N é um conjunto com infinitos nimeros.

N={0,1,28,4,..}

N\

T T T T =

0 1 2 3 4

Excluindo o zero do conjunto dos nimeros naturais, o conjunto
serd representado por:
N*={1,2,3,4,5,6,78,9,10,..}

Subconjuntos notaveis em N:

1 - Numeros Naturais ndao nulos
N* ={1,2,3,4,...,n,...}; N* = N-{0}

2 — Numeros Naturais pares
Np ={0,2,4,6,...,2n,...} comn EN

3 - Numeros Naturais impares
N.={1,3,57,.,2n+1,..}comn EN

4 - Nimeros primos
P={2,3,5,7,11,13...}

Construgdo dos Numeros Naturais
Todo numero natural dado tem um sucessor (nUmero que vem

depois do nimero dado), considerando também o zero.

Exemplos: Seja m um numero natural.
a) O sucessor de m é m+1.

b) O sucessorde 0 é 1.

c) O sucessor de 3 é 4.

Se um numero natural é sucessor de outro, entdo os dois niume-
ros juntos sdo chamados numeros consecutivos.

Exemplos:

a) 1 e 2 sdo niUmeros consecutivos.

b) 7 e 8 sdo nimeros consecutivos.

¢) 50 e 51 sdo numeros consecutivos.

- Vérios numeros formam uma cole¢do de numeros naturais
consecutivos se o segundo é sucessor do primeiro, o terceiro é su-
cessor do segundo, o quarto é sucessor do terceiro e assim suces-
sivamente.

Exemplos:

a)1,2,3,4,5,6e7sdo consecutivos.

b) 7, 8 e 9 sdo consecutivos.

¢) 50, 51, 52 e 53 sdo consecutivos.

Todo nimero natural dado N, exceto o zero, tem um antecessor
(nimero que vem antes do numero dado).

Exemplos: Se m é um nimero natural finito diferente de zero.

a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

Qoliica®
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS - - - - s

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 é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao, utilizagdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, 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 institui¢do foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituigdao continua a produzir documentos que se vao 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, sdo relevantes no estudo da

arquivologia. Sdo eles:

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

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungGes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem ndo funcio-
nardo, ndo 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 producdo.

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

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

conceitos distintos.

O guadro abaixo demonstra bem essas distingoes:

OBJETVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD
funcional Criagao efou recepcao
i . de documentos .
—- administrativa, P —— {inico exemplar ou
2 : cultural . imitado nimero
ARQUIVD testemunhar, das atividades
informar (apenas para o particulanse de documentos (na
' conhecimento orEani a{ionai; e Maioria textuais).
da hist6ria) ganizas
familiares.
instruir, edu- cultural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar r:ierm'ﬂr:e; permuta, (na maioria
4 pesquisa. doacio. IMpressos).
preservar, exploragio centifica, pesas e objetos
MUSEU cunsen'ar' cultural, doacio histéricos, coleches
emrerer‘ didatica. Lo, diversas, legado
tolecio artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgaos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.
Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:
“8§ 12 S3o0 também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas atividades.
§ 22 A cessacdo de atividades de instituicdes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui¢do
arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.»
Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Soli"i”gﬁ@ ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,
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Arquivos Privados
De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documen-

tos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em de-
corréncia de suas atividades.”

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-
nistracdo 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 Institucional: 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
formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.

Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de :

documentagao, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservagao e disseminac¢do da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagao do
patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugdo
e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo 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
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sinbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batdrio.

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

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagbes atuais, sejam
essas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na

Tecnologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que

auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢do, uso, avaliagdao e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagdo 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 patrimonio

arquivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é de-
finir os responsaveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos € ainda responsavel pela implantagdo
do programa de gestdo, que envolve agées como as de acesso, pre-
servacdo, conservacdo de arquivo, entre outras atividades.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditacdo e Certificacdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

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

A implanta¢do da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentagdo, interrupgdo no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no dmbito 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, distribui¢do, tramitagdo e ex-
pedicao 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 fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimentagdo 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 acimulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produg¢do de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizagdes adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizagdo.

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

Recebimento:

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

Os pessoais sao encaminhados aos seus destinatdrios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatdrios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, 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 momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.
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a solug@o para o seu concurso!





