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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO, INTERPRETAGAO E REESCRITURA DE TEX-
TOS, COM DOMINIO DAS RELAGCOES MORFOSSINTATICAS,
SEMANTICAS E DISCURSIVAS.

A compreensdo, interpretacdo e reescritura de textos envol-
vem a habilidade de entender o significado e a estrutura das pa-
lavras e frases em um texto, bem como as relagdes entre elas. Isso
inclui o entendimento das relagdes morfossintaticas, que se refe-
rem a forma como as palavras sdo construidas e combinadas em
uma frase ou texto.

As relagGes morfossintaticas descrevem as regras gramaticais
que governam a estrutura e a ordem das palavras em uma senten-
¢a. Por exemplo, a concordancia entre um substantivo e seu adjeti-
Vo, ou entre um verbo e seu sujeito. O dominio dessas rela¢des per-
mite a compreensdo correta das frases e uma correta interpretagao
do seu significado.

Além disso, é importante ter dominio das relagdes semanticas
dos textos. Isso envolve compreender o significado das palavras in-
dividualmente e como elas se relacionam umas com as outras no
contexto do texto. E necessario identificar os sindnimos, antdni-
mos, hiperénimos e hipénimos, entre outras relagdes semanticas,
para obter uma compreensao completa do significado do texto.

Por fim, o dominio das relagdes discursivas é essencial para a
compreensdo e reescrita de textos. Isso envolve entender como as
palavras, frases e ideias estdo conectadas e organizadas dentro do
texto. Isso inclui elementos como a coesdo textual, que se refere a
forma como as partes de um texto estdo unidas e conectadas, e a
coeréncia textual, que se refere a légica e a consisténcia das ideias
apresentadas.

Dominar essas relagdes morfossintaticas, semanticas e discur-
sivas permite uma compreensdo profunda dos textos, bem como a
capacidade de interpreta-los corretamente e reescrevé-los de for-
ma clara e coerente. Isso é essencial para o desenvolvimento de
habilidades de leitura e escrita eficientes e para a comunica¢do ade-
guada em diversas situagoes.

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusdes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagdo,
a resposta serd localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Editora o
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Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise do
gue esta explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual envolve a
decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor. Por exemplo,
ao ouvirmos uma noticia, automaticamente compreendemos
a mensagem transmitida por ela, assim como o seu propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao contetdo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo de
textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos em
um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Esco-
lar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretacdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.
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“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclusdo surge para garantir esse direito também aos alunos com

deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais ou :

menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal de
1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficientes

ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdio para todos” inclui também os deficientes.

Comentario da questdo:

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educagdo,
além das que ndo apresentam essas condig¢des. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”.
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes.
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o
texto.

REESCRITURA DE TEXTOS

A reescrita é tdo importante quanto a escrita, visto que, difi-
cilmente, sobretudo para os escritores mais cuidadosos, chegamos
ao resultado que julgamos ideal na primeira tentativa. Aquele que
observa um resultado ruim na primeira versdao que escreveu tera,
na reescrita, a possibilidade de alcangar um resultado satisfatério.
A reescrita é um processo mais trabalhoso do que a revisao, pois,
nesta, atemo-nos apenas aos pequenos detalhes, cuja auséncia nao
implicaria em uma dificuldade do leitor para compreender o texto.

Quando reescrevemos, refazemos nosso texto, € um proces-
so bem mais complexo, que parte do pressuposto de que o autor
tenha observado aquilo que estd ruim para que, posteriormente,
possa melhorar seu texto até chegar a uma versao final, livre dos er-
ros iniciais. Além de aprimorar a leitura, a reescrita auxilia a desen-
volver e melhorar a escrita, ajudando o aluno-escritor a esclarecer
melhor seus objetivos e razdes para a produgdo de textos.

Nessa perspectiva, esse autor considera que reescrever seja
um processo de descoberta da escrita pelo préprio autor, que passa
a enfocda-la como forma de trabalho, auxiliando o desenvolvimento
do processo de escrever do aluno.

ol
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Operagoes linguisticas de reescrita:

A literatura sobre reescrita aponta para uma tipologia de ope-
racGes linguisticas encontradas neste momento especifico da cons-
trucdo do texto escrito.

- Adicdo, ou acréscimo: pode tratar-se do acréscimo de um ele-
mento grafico, acento, sinal de pontuagdo, grafema (...) mas tam-
bém do acréscimo de uma palavra, de um sintagma, de uma ou de
varias frases.

- Supressdo: supressao sem substituicdo do segmento suprimi-
do. Ela pode ser aplicada sobre unidades diversas, acento, grafe-
mas, silabas, palavras sintagmaticas, uma ou diversas frases.

- Substituicdo: supressdo, seguida de substituicdo por um ter-
mo novo. Ela se aplica sobre um grafema, uma palavra, um sintag-
ma, ou sobre conjuntos generalizados.

- Deslocamento: permutacdo de elementos, que acaba por mo-
dificar sua ordem no processo de encadeamento.

Graus de Formalismo
Sdo muitos os tipos de registros quanto ao formalismo, tais

¢ como: o registro formal, que é uma linguagem mais cuidada; o colo-

quial, que ndo tem um planejamento prévio, caracterizando-se por
construgBes gramaticais mais livres, repeticdes frequentes, frases
curtas e conectores simples; o informal, que se caracteriza pelo uso
de ortografia simplificada e construgdes simples ( geralmente usado
entre membros de uma mesma familia ou entre amigos).

As variagOes de registro ocorrem de acordo com o grau de for-
malismo existente na situacdo de comunicagdo; com o modo de

expressao, isto é, se trata de um registro formal ou escrito; com a

sintonia entre interlocutores, que envolve aspectos como graus de
cortesia, deferéncia, tecnicidade (dominio de um vocabulario espe-
cifico de algum campo cientifico, por exemplo).

ExpressGes que demandam atengao
—acaso, caso — com se, Use acaso; Caso rejeita o se
— aceitado, aceito — com ter e haver, aceitado; com ser e estar,

: aceito

— acendido, aceso (formas similares) — idem

—a custa de — e ndo as custas de

—a medida que — a proporgdo que, a0 mesmo tempo que, con-
forme

—na medida em que —tendo em vista que, uma vez que

—a meu ver — e ndo ao meu ver

—a ponto de — e ndo ao ponto de

— a posteriori, a priori — ndo tem valor temporal

—em termos de — modismo; evitar

—enquanto que — o que é redundancia

—entre um e outro — entre exige a conjung¢ao e, e ndo a

— implicar em — a regéncia é direta (sem em)

—ir de encontro a — chocar-se com

—irao encontro de — concordar com

— se ndo, sendo — quando se pode substituir por caso ndo, se-
parado; quando nado se pode, junto

—todo mundo — todos

—todo o mundo — o0 mundo inteiro

— ndo pagamento = hifen somente quando o segundo termo
for substantivo

— este e isto — referéncia proxima do falante (a lugar, a tempo
presente; a futuro préximo; ao anunciar e a que se esta tratando)

Editora o

uca

a solugéo para o seu concursol



— esse e isso — referéncia longe do falante e perto do ouvinte
(tempo futuro, desejo de distancia; tempo passado proximo do pre-
sente, ou distante ao ja mencionado e a énfase).

ExpressGes ndo recomendadas

— a partir de (a ndo ser com valor temporal).
Opgdo: com base em, tomando-se por base, valendo-se de...

— através de (para exprimir “meio” ou instrumento).

Opgdo: por, mediante, por meio de, por intermédio de, se-

gundo...

—devido a.
Opgdo: em razao de, em virtude de, gragas a, por causa de.

- dito.
Opgdo: citado, mencionado.

—enquanto.
Opcgdo: ao passo que.

—inclusive (a ndo ser quando significa incluindo-se).
Opcgdo: até, ainda, igualmente, mesmo, também.

—no sentido de, com vistas a.
Opgdo: a fim de, para, com a finalidade de, tendo em vista.

— pois (no inicio da oragdo).
Opgdo: ja que, porque, uma vez que, visto que.

— principalmente.
Opcdo: especialmente, sobretudo, em especial, em particular

A COMUNICAGAO: LINGUAGEM, TEXTO E DISCURSO M

Linguagem é qualquer meio sistematico de comunicar ideias
ou sentimentos através de signos convencionais, sonoros, graficos,
gestuais etc. A linguagem é individual e flexivel e varia dependendo
da idade, cultura, posicdo social, profissdo etc. A maneira de arti-
cular as palavras, organiza-las na frase, no texto, determina nossa
linguagem, nosso estilo (forma de expressdo pessoal).

As inovag0es linguisticas, criadas pelo falante, provocam, com

o decorrer do tempo, mudancgas na estrutura da lingua, que so as

incorpora muito lentamente, depois de aceitas por todo o grupo
social. Muitas novidades criadas na linguagem ndo vingam na lingua
e caem em desuso.

— Discurso: em termos cientificos e linguisticos, o discurso é
um modo de linguagem escrita ou falada, respectivamente, texto
e conversagdo nos contextos politico, social ou cultura. Em termos

gerais, discurso é toda conjuntura que implica a comunica¢do em

um dado contexto. No que se refere aos elementos, o discurso esta
estruturado em trés niveis:

1 - A pessoa que fala;

2 — A pessoa para quem se fala;

3 —Sobre o que se fala.

oluca®
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A fala, presente em todos os niveis, ocorre em forma de
narrativa nos discursos direto, indireto e indireto livre. O discurso

© atua como a agdo oral e verbal de voltar-se a uma audiéncia, visa

ndo somente a exposi¢do ou a comunicacdo de algo, como também
de convencer o ouvinte.

Existem trés tipo de discurso, sdo eles:

— Direto (onde existe uma pausa na narrativa, para que o
narrador reproduza de forma fiel a fala de um personagem);

— Indireto (onde a fala da personagem ndo é reproduzida de
forma fiel ou explicita, mas nas palavras do narrador);

— Indireto livre (misto dos discursos direto e indireto, em que
as falas sdo reproduzidas e explicitas, tanto do narrador quanto dos
personagens).

— Enunciado: sumariamente, o enunciado é uma ocorréncia
discursiva, ou seja, é a unidade real de interagdo/comunica¢do
verbal entre os agentes comunicativos, onde estdo envolvidas as
mais diversas formas de manifestac¢do linguistica. Melhor dizendo,

¢ o discurso é a organizagdo das palavras de modo a criar uma frase,

uma sentenga ou uma ideia concluida. Dessa forma, um simples
termo significativo (como “Veja!” ou “Saial”) pode consistir em um
enunciado.

—Enunciagdo: dizrespeito afungdointernacional e social a partir
da qual o enunciador (pessoa que comunica oral ou verbalmente),
coloca a lingua em pratica, considerando um enunciatério (pessoa
para quem se comunica). No ambito da linguagem, como também

. em outras dreas, a enunciacdo, dependendo da abordagem

tedrica, assume diversas definigdes. O enunciado é o produto da
enunciagao.

— Texto: a definicdo ampla de texto é uma produgdo (verbal
ou ndo), constituida por um cddigo da linguagem, com a intengdo
de informar algo a alguém, em tempo e espago determinados. Em
termos gramaticais, texto é a mais elevada unidade linguistica,
transcendendo a sentencga. O texto compde o sistema linguistico,
pois suas estruturas vidveis em toda lingua estdo submetidas a uma

© gramatica textual.

O TEXTO, CONTEXTO E A CONSTRUGAO DOS SENTIDOS “

Texto é o grupamento de frases e palavras interligadas que pos-
sibilitam uma interpretacdo e emitem uma mensagem. E toda obra
original escrita e que pode formar um documento escrito ou um
livro. O texto é um elemento linguistico de dimensdes maiores do
que a frasel.

Em processos graficos, o texto é o conteudo escrito, por di-
vergéncia a todos os outros conteudos iconograficos, como as ilus-
tracBes. E o componente central do livro, periédico ou revista, for-
mado por produgles concretas, sem titulos, subtitulos, formulas,
epigrafes e tabelas.

Um texto pode ser cifrado, sendo criado conforme um cdédigo
definitivamente suspenso apds uma leitura direta. Ele possui tama-
nhos diferentes e precisa ser redigido com coeréncia e coesao. Pode
ser considerado como ndo-literdrio e literdrio.

1 http://www.resumoescolar.com.br/portugues/texto-e-textualidade/
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Fatores de textualidade

— contextualizagao

— — coesao

— — — coeréncia

— — — — intencionalidade

— — — — — informatividade

— — — — — — aceitabilidade

— — — — — — — situacionalidade

— — — — — — — — intertextualidade

Os textos literarios possuem uma colocag¢do estética. Normal- :

mente, sdo escritos com uma linguagem poética e expressiva, com
o intuito de conquistar o interesse e sensibilizar o leitor. Os autores
dos textos literarios acompanham um certo estilo e utilizam as ex-
pressdes de maneira elegante para manifestar as suas ideias. Existe
um dominio da linguagem conotativa e da fungdo poética. Os ro-
mances, contos, poesias, novelas e textos sagrados, sdo exemplos
de textos literarios.

Os textos ndo-literdrios, por sua vez, apresentam atividade uti-
litaria ao explicar e informar o leitor de maneira objetiva e clara.
Sdo modelos de textos informativos que ndo se preocupam com a
estética. Existe um dominio da linguagem denotativa e da fungdo
referencial, diferentemente do estilo literario. Alguns exemplos de
textos ndo literarios sdo, textos cientificos, didaticos, reportagens
jornalisticas e noticias.

Existem ainda os textos narrativos que contam uma certa his-
toria. A histéria é descrita por um narrador, que pode ou nao par-
ticipar de forma direta da histéria. Esse tipo de texto utiliza uma
estrutura especifica e predeterminada.

Além desses, hd ainda outro tipo de texto conhecido como tex-
to critico. Esse modelo é uma exibi¢cdo textual que comega a partir
de um método analitico e reflexivo originando um conteudo junto
com uma critica construtiva e bem demonstrado.

De maneira geral, todos os textos precisam possuir determina-
das particularidades formais, isto é, tem que apresentam estrutura
e elementos que construam uma relagdo entre eles. Entre essas
particularidades formais tem a coeréncia e a coesdo, que oferecem
forma e sentido ao texto. A coeréncia esta ligada com a compreen-
sdo, ou seja, a interpretacdo daquilo que estd escrito ou que se fala.
Ja a coesdo é a ligagdo entre as palavras ou frases do texto.

Um texto para ter sentido precisa possuir coeréncia. Apesar da
coesdo ndo ser requisito suficiente para que as afirmagdes formem
um texto, sdo os recursos coesivos que oferecem maios legitimida-
de e realgam as relagdes entre os seus varios componentes. A partir
disso, pode-se concluir que a coeréncia depende da coesdo.

Contexto

O contexto é uma circunstancia essencial na produgdo de tex-
tos. Ele corresponde ao conjunto de conjunturas (materiais ou abs-
tratas) que rodeiam um acontecimento ou fato.

Assim, o contexto sdo todas as informagGes que acompanham
o texto, modo pelo qual as ideias se encadeiam no discurso.

Sendo assim, o contexto corresponde ao ambiente fisico ou
situacional e pode ser uma referéncia historica, social, cultural, fa-
miliar.

ol

LINGUA PORTUGUESA

Para compreendermos a mensagem de um texto, precisamos
estar a par do contexto ao qual pertence. Isso para que a mensa-

© gem transmitida pelo locutor (autor, emissor) seja inteligivel para o

interlocutor (leitor, receptor).

Nesse sentido, uma piada pode nado fazer sentido, quando por
exemplo estd contextualizada numa determinada cultura, a qual
nao faz parte do seu repertério interpretativo.

Com efeito, o texto somente existe quando estabelece uma re-
lagdo de identificagdo com seu leitor.

Tipos de Contexto
De acordo com sua natureza, o contexto é classificado em:

Contexto Linguistico

Parte da pragmatica que estuda a produgdo dos enunciados lin-
guisticos que afetam a interpretacdo e o significado das mensagens,
de forma que depende das ocasides de sentido.

Em outros termos, o contexto linguistico se encarrega das pro-
priedades linguisticas que acompanham uma palavra, expressdo ou

. enunciado.

Contexto Extralinguistico

Sdo as informagdes que estdo além do texto, ou seja, englobam
as circunstancias imediatas que envolvem uma situacgdo linguistica
e sdo primordiais para o entendimento do texto, classificadas em
contexto histoérico, cultural e social.

Fonte: Disponivel em: https://www.todamateria.com.br/con-

‘ texto/. Acesso em: 23.ago.2023.

COESAO E COERENCIA TEXTUAIS H

— Definig¢des e diferenciagao
Coesdo e coeréncia sdo dois conceitos distintos, tanto que um

- textocoesopodeserincoerente, evice-versa. O que existeemcomum

entre os dois é o fato de constituirem mecanismos fundamentais
para uma produgdo textual satisfatéria. Resumidamente, a coesdo
textual se volta para as questGes gramaticais, isto €, na articulagdo
interna do texto. Ja a coeréncia textual tem seu foco na articulagdo
externa da mensagem.

— Coesao Textual
Consiste no efeito da ordenagdo e do emprego adequado

: das palavras que proporcionam a ligacdo entre frases, periodos e

paragrafos de um texto. A coesdo auxilia na sua organizacdo e se
realiza por meio de palavras denominadas conectivos.

As técnicas de coesdo

A coesdo pode ser obtida por meio de dois mecanismos
principais, a anafora e a catafora. Por estarem relacionados a
mensagem expressa no texto, esses recursos classificam-se como

. endofdricas. Enquanto a anafora retoma um componente, a catafora

0 antecipa, contribuindo com a ligagdo e a harmonia textual.

As regras de coesao
Para que se garanta a coeréncia textual, é necessario que as
regras relacionadas abaixo sejam seguidas.
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MATEMATICA

SISTEMA DE NUMERAGAO H

SISTEMA DE NUMERAGCAO DECIMAL

O sistema de numeragdo decimal é de base 10, ou seja utiliza 10 algarismos (simbolos) diferentes para representar todos os nimeros.

Formado pelos algarismos 0, 1, 2, 3,4, 5, 6, 7, 8,9, é um sistema posicional, ou seja, a posi¢cdao do algarismo no nimero modifica o
seu valor.

E o sistema de numeragdo que nés usamos. Ele foi concebido pelos hindus e divulgado no ocidente pelos arabes, por isso, é também
chamado de «sistema de numeragdo indo-arabico».
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Evolugdo do sistema de numeragao decimal

Caracteristicas
- Possui simbolos diferentes para representar quantidades de 1 a 9 e um simbolo para representar a auséncia de quantidade (zero).

- Como é um sistema posicional, mesmo tendo poucos simbolos, é possivel representar todos os nimeros.
- As quantidades sdo agrupadas de 10 em 10, e recebem as seguintes denominagdes:

10 unidades = 1 dezena

10 dezenas = 1 centena

10 centenas = 1 unidade de milhar, e assim por diante

Exemplos
567
| = 7 unidades
L 60 unidades= 6 dezenas
* 500 unidades= 5 centenas
2043

— 3 unidades
40 unidades = 4 dezenas
——+ 0 unidades = auséncia de centena
=2 000 unidades= 2 unidades de milhar

Qoliica®
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Ordens e Classes

MATEMATICA

No sistema de numeragdo decimal cada algarismo representa uma ordem, comegando da direita para a esquerda e a cada trés ordens
temos uma classe.

CLASSE DOS CLASSE DOS CLASSE DOS CLASSE DAS
BILHOES MILHOES MILHARES UNIDADES SIMPLES
122 112 102 92 82 72 62 52 42 32 22 12
ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem ordem
Centenas | Dezenas | Unidades | Centenas | Dezenas | Unidades | Centenas | Dezenas | Unidades
de de de de de de de de de Centenas | Dezenas | Unidades
Bilhdo Bilhdo Bilhdo Milhdo Milhdo Milhdo Milhar Milhar Milhas

Para fazer a leitura de nUmeros muito grandes, dividimos os algarismos do nimero em classes (blocos de 3 ordens), colocando um
ponto para separar as classes, comegando da direita para a esquerda.

Exemplos
1) 57283
Primeiro, separamos os blocos de 3 algarismos da direita para a esquerda e colocamos um ponto para separar o nimero: 57. 283.
No quadro acima vemos que 57 pertence a classe dos milhares e 283 a classe das unidades simples. Assim, o nimero sera lido como:
cinquenta e sete mil, duzentos e oitenta e trés.

2) 12839696
Separando os blocos de 3 algarismos temos: 12.839.696
O numero entdo sera lido como: doze milhdes, oitocentos e trinta e nove mil, seiscentos e noventa e seis.

SISTEMA DE NUMERACAO ROMANA
E o sistema mais usado depois do decimal, sendo utilizado para:
- designacdo de séculos e datas;
- indicagdo de capitulos e volumes de livros;
- nos nomes de papas e imperadores;
- mostradores de alguns relégios, etc.
Utilizam-se sete letras maiusculas(simbolos) para designa-los:

Letras

Valores

1

5

10

50

100

500

S|lo|lo|r|=x]|<

1000

Regras para escrita dos nimeros romanos
01. Se a direita vem um simbolo de igual ou menor valor somamos ao valor dessa.
Exemplos:

VI=(5+1)=6
XXl = (10 +10+1) =21
LXVII=(50+10+5+1+1)=67

02. Se a esquerda vem um simbolo de menor valor subtraimos do maior.
Exemplos:
V=(5-1)=4
IX=(10-1)=9

Sol. ca®
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———————————————————————— MATEMATICA

XL = (50 - 10) = 40

XC = (100 - 10) = 90

CD = (500 - 100) = 400
CM = (1000 - 100) = 900

03. Ndo se pode repetir o mesmo simbolo por mais de trés vezes seguidas.
Exemplos:

Xll=13

XIvV=14

XXX =33

XXXIV = 34

04. A letra “V”, “L” e a “D” ndo podem se duplicar, pois as letras “X”,”C” e “M” representam um valor duplicado.
Exemplos:

XX =20(10 + 10)

CC=200(100 + 100)

MM = 2.000 (1000 + 1000)

05. Se entre dois simbolos quaisquer, existe outra menor, o valor desta pertencera a letra seguinte a ela.
Exemplos:

XIX=19(X =10+ IX=9;19)

LIV =54(L=50 + IV = 4;54)

CXXIX =129 (C=100+ XX =20+1X=9; 129)

06. O valor dos nimeros romanos quando multiplicados por mil, colocam-se barras horizontais em cima dos mesmos.
Exemplos:

M= 1.000.000

Tabela dos nimeros Maiores que 2100

3000 MM 30000 OO0 300000 cco
4000 ™ 40000 XL 400000 D
5000 v 50000 L 500000 5
6000 i 60000 5% 600000 e
7000 RVl 70000 0% 700000 D
8000 Vil 80000 300K 500000 DCCC
9000 x 90000 XC 900000 ci
10000 X 100000 c 1000000 Il
20000 XX 200000 co

S lica
a solugao parago seu concurso!



CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS, INTEI-
ROS E RACIONAIS. NUMEROS RACIONAIS: FRACOES, RE-
PRESENTACAO DECIMAL DE UM RACIONAL. NUMEROS
REAIS: ADICAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO.
CONHECER E UTILIZAR NUMEROS. REALIZAR E APLICAR
OPERACOES

O agrupamento de termos ou elementos que associam
caracteristicas semelhantes é denominado conjunto. Quando
se os elementos com
caracteristicas semelhantes sdo numeros, referimo-nos a esses

aplicamos essa ideia a matemdtica,

agrupamentos como conjuntos numéricos.

Em geral, os conjuntos numéricos podem ser representados '
graficamente ou de maneira extensiva, sendo esta Ultima a :
forma mais comum ao lidar com operacdes matematicas. Na
representacdo extensiva, os nimeros sdo listados entre chaves {}.

MATEMATICA

Np ={0, 2, 4, 6...}, em que n @ N: conjunto dos nimeros naturais

. pares.

Ni={1, 3,5, 7..}, em que n B N: conjunto dos nimeros naturais

* impares.

Caso o conjunto seja infinito, ou seja, contenha uma quantidade
incontavel de numeros, utilizamos reticéncias apos listar alguns

exemplos. Exemplo: N={0, 1, 2, 3, 4, ...}J.

Existem cinco conjuntos considerados essenciais, pois sdo
os mais utilizados em problemas e questdes durante o estudo da :
Matemadtica. Esses conjuntos sdo os Naturais, Inteiros, Racionais,

Irracionais e Reais.

CONJUNTO DOS NUMEROS NATURAIS (N)

O conjunto dos nimeros naturais é simbolizado pela letra N ! dividendo

e compreende os numeros utilizados para contar e ordenar. Esse

conjunto inclui o zero e todos os nimeros positivos, formando uma
sequéncia infinita.

Em termos matematicos, os numeros naturais podem ser
definidoscomoN={0, 1, 2, 3,4,5,6, ...}

P={2, 3,5, 7..}: conjunto dos nimeros naturais primos.

°c v 5
0 1 2 3 4 5.
N= {0,123 456..}

Operagdes com Numeros Naturais
Praticamente, toda a Matematica é edificada sobre essas duas
operagdes fundamentais: adigdo e multiplicagdo.

Adicdao de Numeros Naturais

A primeira operagdo essencial da Aritmética tem como objetivo
reunir em um unico nimero todas as unidades de dois ou mais
numeros.

Exemplo: 6 + 4 = 10, onde 6 e 4 sdo as parcelas e 10 é a soma
ou o total.

Subtragdo de Numeros Naturais
E utilizada quando precisamos retirar uma quantidade de outra;

¢ é a operagdo inversa da adi¢do. A subtracdo é vélida apenas nos
numeros naturais quando subtraimos o maior nimero do menor,
. ou seja, quando quando a-b tal quea > b.

Exemplo: 200 — 193 = 7, onde 200 é o Minuendo, o 193

Subtraendo e 7 a diferenca.

Obs.: 0 minuendo também é conhecido como aditivo e o

subtraendo como subtrativo.

Multiplicacdo de Numeros Naturais
Eaoperagdo quevisaadicionar o primeiro nimero, denominado

© multiplicando ou parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do
: segundo nimero, chamado multiplicador.

+ 3 = 15. Podemos no lugar do “x” (vezes) utilizar o ponto “.

Exemplo: 3 x5 =15, onde 3 e 5 sdo os fatores e o 15 produto.
-3 vezes 5 é somar o nimero 3 cincovezes:3x5=3+3+3+3

“ u

, para

. indicar a multiplicagdo).

O conjunto dos numeros naturais pode ser dividido em

subconjuntos:

*={1, 2, 3, 4..} ou N* = N — {0}: conjunto dos nimeros

naturais ndo nulos, ou sem o zero.

Editora
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Divisdo de Numeros Naturais

Dados dois numeros naturais, as vezes precisamos saber
quantas vezes o segundo estd contido no primeiro. O primeiro
numero, que é o maior, é chamado de dividendo, e o outro

{ numero, que € menor, é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
i quociente. Se multiplicarmos o divisor pelo quociente, obtemos o

No conjunto dos numeros naturais, a divisdo ndo é fechada,
pois nem sempre é possivel dividir um ndimero natural por outro
numero natural, e, nesses casos, a divisdo ndo é exata.

~
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INFORMATICA

CONHECIMENTOS SOBRE PRINCIPIOS BASICOS DE INFOR-
MATICA, INCLUINDO HARDWARE, IMPRESSORAS, SCAN-
NERS E MULTIFUNCIONAIS

CONTEXTO HISTORICO

A histéria da informatica é marcada por uma evolugdo cons-
tante e revoluciondria, que transformou a maneira como vivemos
e trabalhamos. Desde os primeiros dispositivos de calculo, como
0 abaco, até os modernos computadores e dispositivos moveis, a
informatica tem sido uma forga motriz no avango da sociedade.

No século 17, Blaise Pascal inventou a Pascaline, uma das pri-
meiras calculadoras mecanicas, capaz de realizar adigdes e subtra-
¢Oes. Mais tarde, no século 19, Charles Babbage projetou a Maqui-
na Analitica, considerada o precursor dos computadores modernos,
e Ada Lovelace, reconhecida como a primeira programadora, es-
creveu o primeiro algoritmo destinado a ser processado por uma
maquina.

O século 20 testemunhou o nascimento dos primeiros com-
putadores eletrénicos, como o ENIAC, que utilizava valvulas e era
capaz de realizar milhares de calculos por segundo. A invenc¢do do
transistor e dos circuitos integrados levou a computadores cada vez
menores e mais poderosos, culminando na era dos microprocessa-
dores e na explosdo da computagdo pessoal.

Hoje, a informatica estd em todo lugar, desde smartphones até
sistemas de inteligéncia artificial, e continua a ser um campo de ra-
pido desenvolvimento e inovagdo.

CONCEITOS BASICOS DE INFORMATICA

— Computador: é uma maquina capaz de receber, armazenar,
processar e transmitir informagdes. Os computadores modernos
sdo compostos por hardware (componentes fisicos, como proces-
sador, memoria, disco rigido) e software (programas e sistemas
operacionais).

— Hardware e Software: hardware refere-se aos componentes
fisicos do computador, enquanto o software refere-se aos progra-
mas e aplicativos que controlam o hardware e permitem a execugao
de tarefas.

- Sistema Operacional: é um software fundamental que con-
trola o funcionamento do computador e fornece uma interface en-
tre o hardware e os programas. Exemplos de sistemas operacionais
incluem Windows, macQOS, Linux, iOS e Android.

— Periféricos: sdo dispositivos externos conectados ao com-
putador que complementam suas funcionalidades, como teclado,
mouse, monitor, impressora, scanner, alto-falantes, entre outros.

— Armazenamento de Dados: refere-se aos dispositivos de ar-
mazenamento utilizados para guardar informagdes, como discos
rigidos (HDs), unidades de estado sélido (SSDs), pen drives, cartGes
de memodria, entre outros.
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— Redes de Computadores: sdo sistemas que permitem a co-
municagdo entre computadores e dispositivos, permitindo o com-
partilhamento de recursos e informacgGes. Exemplos incluem a In-
ternet, redes locais (LANs) e redes sem fio (Wi-Fi).

Seguranca da Informagao: Refere-se as medidas e préticas uti-
lizadas para proteger os dados e sistemas de computadores contra
acesso ndo autorizado, roubo, danos e outros tipos de ameagas.

TIPOS DE COMPUTADORES

— Desktops: sdo computadores pessoais projetados para uso
em um Unico local, geralmente composto por uma torre ou gabi-
nete que contém os componentes principais, como processador,
memodria e disco rigido, conectados a um monitor, teclado e mouse.

— Laptops (Notebooks): sdo computadores portateis compac-
tos que oferecem as mesmas funcionalidades de um desktop, mas
sdo projetados para facilitar o transporte e o uso em diferentes lo-
cais.

—Tablets: sdo dispositivos portateis com tela sensivel ao toque,
menores e mais leves que laptops, projetados principalmente para
consumo de conteldo, como navegagdo na web, leitura de livros
eletrénicos e reproducdo de midia.

— Smartphones: sdo dispositivos méveis com capacidades de
computagdo avangadas, incluindo acesso a Internet, aplicativos de
produtividade, cameras de alta resolugao, entre outros.

— Servidores: sdo computadores projetados para fornecer ser-
vigos e recursos a outros computadores em uma rede, como ar-
mazenamento de dados, hospedagem de sites, processamento de
e-mails, entre outros.

— Mainframes: sdo computadores de grande porte projetados
para lidar com volumes massivos de dados e processamento de
transagdes em ambientes corporativos e institucionais, como ban-
cos, companhias aéreas e agéncias governamentais.

—Supercomputadores: sdo os computadores mais poderosos e
avancados, projetados para lidar com célculos complexos e intensi-
vos em dados, geralmente usados em pesquisa cientifica, modela-
gem climatica, simulagdes e analise de dados.

HARDWARE

O hardware sdo as partes fisicas de um computador. Isso inclui
a Unidade Central de Processamento (CPU), unidades de armaze-
namento, placas mae, placas de video, memdria, etc.. Outras partes
extras chamados componentes ou dispositivos periféricos incluem
0 mouse, impressoras, modems, scanners, cameras, etc.

Para que todos esses componentes sejam usados apropriada-
mente dentro de um computador, é necessario que a funcionalida-
de de cada um dos componentes seja traduzida para algo pratico.
Surge entdo a fun¢do do sistema operacional, que faz o intermédio
desses componentes até sua fungao final, como, por exemplo, pro-
cessar os calculos na CPU que resultam em uma imagem no moni-
tor, processar os sons de um arquivo MP3 e mandar para a placa de
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som do seu computador, etc. Dentro do sistema operacional vocé

ainda terd os programas, que ddo funcionalidades diferentes ao
© ali esta passando. Essa troca de temperatura provoca o resfriamen-

computador.

e  Gabinete

Também conhecido como torre ou caixa, é a estrutura que abri-
ga os componentes principais de um computador, como a placa-
-mae, processador, memoria RAM, e outros dispositivos internos.
Serve para proteger e organizar esses componentes, além de facili-
tar a ventilagdo.

Gabinete

E o cérebro de um computador. E a base sobre a qual é cons-
truida a estrutura de um computador. Uma CPU funciona, basica-
mente, como uma calculadora. Os programas enviam calculos para
o CPU, que tem um sistema proprio de “fila” para fazer os calculos
mais importantes primeiro, e separar também os célculos entre os
nucleos de um computador. O resultado desses célculos é traduzido
em uma agdo concreta, como por exemplo, aplicar uma edigdo em

uma imagem, escrever um texto e as letras aparecerem no monitor
do PC, etc. A velocidade de um processador esta relacionada a velo-

cidade com que a CPU é capaz de fazer os célculos.

e  Cooler

Quando cada parte de um computador realiza uma tarefa, elas
usam eletricidade. Essa eletricidade usada tem como uma consequ-
éncia a geragao de calor, que deve ser dissipado para que o compu-
tador continue funcionando sem problemas e sem engasgos no de-
sempenho. Os coolers e ventoinhas sdo responsaveis por promover

INFORMATICA
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uma circulagdo de ar dentro da case do CPU. Essa circulagao de ar
provoca uma troca de temperatura entre o processador e o ar que

to dos componentes do computador, mantendo seu funcionamento
intacto e prolongando a vida util das pegas.

Cooler

e  Placa-mae
Se 0 CPU é o cérebro de um computador, a placa-mae é o es-
queleto. A placa mae é responsavel por organizar a distribuicdo dos

N Processador ou CPU (Unidade de Processamento Central) calculos para o CPU, conectando todos os outros componentes ex-

ternos e internos ao processador. Ela também é responsdvel por
enviar os resultados dos célculos para seus devidos destinos. Uma
placa mae pode ser on-board, ou seja, com componentes como pla-
cas de som e placas de video fazendo parte da prépria placa mae,
ou off-board, com todos os componentes sendo conectados a ela.
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° Fonte

A fonte de alimentagdo é o componente que fornece energia :
elétrica para o computador. Ela converte a corrente alternada (AC) :
da tomada em corrente continua (DC) que pode ser usada pelos °

componentes internos do computador.

e  Placas de video

Sdo dispositivos responsaveis por renderizar as imagens para
serem exibidas no monitor. Elas processam dados graficos e os con-
vertem em sinais visuais, sendo essenciais para jogos, edi¢do de vi-
deo e outras aplica¢des gréficas intensivas.

Placa de video

e  Memdria RAM

Random Access Memory ou Memoria de Acesso Randdémico é
uma membdria volatil e rdpida que armazena temporariamente os

dados dos programas que estdo em execu¢do no computador. Ela
perde o contelido quando o computador é desligado.

Memdria RAM

INFORMATICA
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e  Memdria ROM

Read Only Memory ou Memdria Somente de Leitura é uma
memoaria ndo volatil que armazena permanentemente as instrugdes
basicas para o funcionamento do computador, como o BIOS (Basic
Input/Output System ou Sistema Basico de Entrada/Saida). Ela ndo
perde o contelido quando o computador é desligado.

e Memodria cache
Esta € uma memdria muito rapida e pequena que armazena

i temporariamente os dados mais usados pelo processador, para ace-
¢ lerar o seu desempenho. Ela pode ser interna (dentro do processa-
¢ dor) ou externa (entre o processador e a memaria RAM).

° Barramentos

Os barramentos sdo componentes criticos em computadores
que facilitam a comunicacdo entre diferentes partes do sistema,
como a CPU, a memodria e os dispositivos periféricos. Eles sdo canais
de comunicagdo que suportam a transferéncia de dados. Existem

Fonte varios tipos de barramentos, incluindo:

— Barramento de Dados: Transmite dados entre a CPU, a me-

© moria e outros componentes.

— Barramento de Endereco: Determina o local de memoria a
partir do qual os dados devem ser lidos ou para o qual devem ser
escritos.

— Barramento de Controle: Carrega sinais de controle que diri-
gem as operagdes de outros componentes.

e Periféricos de entrada, saida e armazenamento

Sdo dispositivos externos que se conectam ao computador
para adicionar funcionalidades ou capacidades.

Sdo classificados em:

- Periféricos de entrada: Dispositivos que permitem ao usuario
inserir dados no computador, como teclados, mouses, scanners e
microfones.

Periféricos de entrada
— Periféricos de saida: Dispositivos que permitem ao computa-

dor transmitir dados para o usudrio, como monitores, impressoras
e alto-falantes.
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Periféricos de saida

— Periféricos de entrada e saida: Dispositivos que podem rece-
ber dados do computador e enviar dados para ele, como drives de
disco, monitores touchscreen e modems.

Periféricos de entrada e saida

— Periféricos de armazenamento: dispositivos usados para ar-
mazenar dados de forma permanente ou temporaria, como discos
rigidos, SSDs, CDs, DVDs e pen drives.

Periféricos de armazenamento
: mento (jogos, musica e videos), acesso a internet e gerenciamento

SOFTWARE

Software é um agrupamento de comandos escritos em uma lin-
guagem de programagao®. Estes comandos, ou instrugdes, criam as
a¢Oes dentro do programa, e permitem seu funcionamento.

1 http://www.itvale.com.br
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Um software, ou programa, consiste em informag&es que po-

. dem ser lidas pelo computador, assim como seu contetido audiovi-
- sual, dados e componentes em geral. Para proteger os direitos do

criador do programa, foi criada a licen¢a de uso. Todos estes com-
ponentes do programa fazem parte da licenca.

A licenca é o que garante o direito autoral do criador ou dis-
tribuidor do programa. A licenca é um grupo de regras estipuladas
pelo criador/distribuidor do programa, definindo tudo que é ou ndo
é permitido no uso do software em questdo.

Os softwares podem ser classificados em:

— Software de Sistema: o software de sistema é constituido pe-

. los sistemas operacionais (S.0). Estes S.0 que auxiliam o usudrio,

para passar os comandos para o computador. Ele interpreta nossas
acOes e transforma os dados em cddigos binarios, que podem ser
processados

— Software Aplicativo: este tipo de software é, basicamente,
os programas utilizados para aplicagdes dentro do S.0., que ndo es-
tejam ligados com o funcionamento do mesmo. Exemplos: Word,

- Excel, Paint, Bloco de notas, Calculadora.

— Software de Programagdo: sdo softwares usados para criar
outros programas, a parir de uma linguagem de programacao,
como Java, PHP, Pascal, C+, C++, entre outras.

— Software de Tutorial: sdo programas que auxiliam o usuario
de outro programa, ou ensine a fazer algo sobre determinado as-
sunto.

— Software de Jogos: sdo softwares usados para o lazer, com
varios tipos de recursos.

- Software Aberto: é qualquer dos softwares acima, que tenha

o codigo fonte disponivel para qualquer pessoa.

Todos estes tipos de software evoluem muito todos os dias.
Sempre estdo sendo langados novos sistemas operacionais, novos
games, e novos aplicativos para facilitar ou entreter a vida das pes-
soas que utilizam o computador.

SISTEMAS OPERACIONAIS MICROSOFT, WINDOWS XP E
WINDOWS 10.CONCEITOS DE ORGANIZAGAO E DE GEREN-
CIAMENTO DE INFORMAGOES, ARQUIVOS, PASTAS E PRO-
GRAMAS

WINDOWS XP
O Windows XP é um sistema operacional desenvolvido pela

. Microsoft. Sua primeira versdo foi langada em 2001, podendo ser
- encontrado na versdo Home (para uso doméstico) ou Professional

(mais recursos voltados ao ambiente corporativo).

A fungdo do XP consiste em comandar todo o trabalho do com-
putador através de vdrios aplicativos que ele traz consigo, ofere-
cendo uma interface de interagdo com o usuario bastante rica e
eficiente.

O XP embute uma porgdo de acessorios muito Uteis como:
editor de textos, programas para desenho, programas de entreteni-

de arquivos.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Assistente Administrativo

NOCOES DE DOCUMENTAGAO: CONCEITO, IMPORTANCIA, NATUREZA, FINALIDADE, CARACTERISTICAS, FASES DO PROCES-
SO DE DOCUMENTAGAO E CLASSIFICACAO. NOCOES DE ARQUIVO: CONCEITO, TIPOS, IMPORTANCIA, ORGANIZACAO, CON-
SERVACAO E PROTECAO DE DOCUMENTOS

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungGes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante
a atuacdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informacdes que possam ser registradas em
documentos de arquivos.

A Lei n® 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da
sobre arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgdos publicos, insti-
tuigcGes de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica,
qualquer que seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢des de arquivo.

“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou pri-
vada, caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoads ou por seus sucessores, para fins de
prova ou informag¢do”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organiza¢do ou firma, no decorrer de suas
atividades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Ma-
rilena Leite, 1986).

“E g acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua
atividade, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena
Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdles existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar
0 acervo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
Principio da Principio da Principio da Henciniads Principio da
P iEnci o Unicidad Intknsili_ _idade C latividad
B ou

*Fixaa * ATQUHVOS *0s documentos * arquive deve ser =0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde ma
documento a estrutura, CONSErvam sel mantendo sua formacao
quein o funcies e carater (nico, integridade, progressiva,
produzi atividades da em funcio do quein que haja natural e

=330 organizados entidade comtexto em que qualquer tipo de organica.
obedecendo a produtora’ foram alteragio nele.
competéncia e amlmu]adgra eimn produzidos.
a5 atividades de suas relagies
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que ndo
32 thisture
arquivos de
origens
produtoras
diferentes.

S liica
a solugéo pavago seu concurso!

165



................................................ CONHEC'MENTOS ESPECI’FICOS

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¢ao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo 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 acdo e relativos a determinadas fungbes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungGes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nado 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 produgdo.

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

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informacdo, 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 quadro abaixo demonstra bem essas distingGes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD
funcional (racao efou recepiao
. ¥ de documentos .
administrativa, lnico exemplar ou
provar, cultural Tt D0 Mt limitado nimero
ARQUIVD testemunhar, | | ) das atividades
informar (apenas para o }:n‘riclulal'Pﬂ de documentos (na
conhecimento | L maioria textuais)
da histéria) Ofganizacionass e
familiares
instruir, edu- awral compra, Varos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar G Eﬂtiﬁ::E; permuta, (na maioria
a pesquisa. doacdo. ImMpressos).
preservar, exploracio cientifica, | Pesas e objetos
MUSEU cunsewaF cultural, doacio histdricos, colectes
Pmrpwr‘ didatica. (0. diversas, legado
tolecdo 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 6rgdos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungées administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituigdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servicos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacao de atividades de instituigGes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituigdo sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegagdo 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.”

Editora o

166 oluga .........................................................

a solugéo para o seu concursol




Para elucidar possiveis dividas na defini¢do 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 drgdos 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 prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e [nstitucional: Igrejas, clubes, associag¢des, 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 instituicGes publicas ou privadas, centros de
documentacdo, arquivos privados ou publicos, institui¢des culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informagdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservagdo, preservagao e disseminagdo da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagdao 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
afirmacgdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos 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 instituigdo ou pessoa e que possui contetdo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagOes 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 decisério.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢do, uso, avaliagdo 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 politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestéio documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantacdo
do programa de gestdo, que envolve a¢bes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

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
organizacdes sdo de extrema importancia ser adquirido.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o controle
deste a produgdo até arquivamento final dessas informagdes.

A implantacdo 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 atualizagdao da documentagao, interrupgao 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 informacgdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo 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, tramita¢do e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo 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 acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagdo.

Para atender essa finalidade, as organiza¢6es adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizac¢do.

A partir do momento que a informagdo 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.

J4a 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 cédigo a ele.

Distribuigao:

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

Atramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na empre-
sa até chegar ao seu destinatério (cumprir sua fungdo).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consiga localizar
o documento. Quando os dados sdo colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou por exemplo, ajudara
aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢dao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o0 documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas copias, pois as copias sdo o0 acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao
arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

C T
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RECOLHIMENTO- (documento
permanente)

Sistemas de classificagao

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de um
plano de classificagdo 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 resolu¢do dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentagdo;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribuigdes 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 atribuicGes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacgdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selegdo, eliminagdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteido 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 recuperagdo.

Na classificagao, as fungGes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo drgdo.

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 institui¢des educacionais, igrejas, corporagées nao-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagées e companhias.

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

De acordo com o estdgio de evolugéo (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 érgdos 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.
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