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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE TEX-
TOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETAGAO

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
interligadas, mas que apresentam diferencas claras e que devem
ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em con-
textos de provas e concursos publicos.

Compreensdo refere-se a habilidade de entender o que o
texto comunica de forma explicita. E a identificacdo do contetdo
gue o autor apresenta de maneira direta, sem exigir do leitor um
esforgo de interpretagdo mais aprofundado. Ao compreender um
texto, o leitor se concentra no significado das palavras, frases e
paragrafos, buscando captar o sentido literal e objetivo daquilo
que estd sendo dito. Ou seja, a compreensdo é o processo de

absorver as informagGes que estdo na superficie do texto, sem
i pensamentos e informagdes.

precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

» Exemplo de compreensao:

Se o texto afirma: “Jorge era infeliz quando fumava”, a com-
preensdo dessa frase nos leva a concluir apenas o que esta clara-
mente dito: Jorge, em determinado periodo de sua vida em que
fumava, era uma pessoa infeliz.

Por outro lado, a interpretagao envolve a leitura das entre-

linhas, a busca por sentidos implicitos e o esfor¢o para compre-

ender o que ndo estd diretamente expresso no texto. Essa habili-
dade requer do leitor uma analise mais profunda, considerando
fatores como contexto, inten¢Ges do autor, experiéncias pessoais
e conhecimentos prévios. A interpretagdo é a construgdo de sig-
nificados que vao além das palavras literais, e isso pode envolver
deduzir informagBes ndo explicitas, perceber ironias, analogias
ou entender o subtexto de uma mensagem.

» Exemplo de interpretacdo:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a inter-
pretacdo permite deduzir que Jorge provavelmente parou de
fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo nao
esta diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas
implicagbes da frase.

Em resumo, a compreensdo é o entendimento do que esta
no texto, enquanto a interpretacdo é a habilidade de extrair do

texto o que ele ndo diz diretamente, mas sugere. Enquanto a
compreensdo requer uma leitura atenta e literal, a interpretagdo

exige uma leitura critica e analitica, na qual o leitor deve conectar
ideias, fazer inferéncias e até questionar as inten¢Ges do autor.
Ter consciéncia dessas diferengas é fundamental para o su-
cesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,
pois, muitas vezes, as questdes irdo exigir que o candidato saiba
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identificar informagdes explicitas e, em outras ocasides, que ele

. demonstre a capacidade de interpretar significados mais profun-
: dos e complexos.

TIPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretacdo de textos eficaz, é fundamental en-
tender os diferentes tipos de linguagem que podem ser empre-
gados em um texto. Conhecer essas formas de expressdo ajuda
a identificar nuances e significados, o que torna a leitura e a in-
terpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem

© que costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa:

a linguagem verbal, a linguagem ndo-verbal e a linguagem mista
(ou hibrida).

» Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como
principal meio de comunicagdo. Pode ser apresentada de forma
escrita ou oral, e é a mais comum nas interacdes humanas. E por
meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emocgdes,

Exemplos:

= Um texto de livro, um artigo de jornal ou uma conversa
entre duas pessoas sdo exemplos de linguagem verbal.

= Quando um autor escreve um poema, um romance ou uma
carta, ele esta utilizando a linguagem verbal para transmitir sua
mensagem.

Na interpretagdo de textos, a linguagem verbal é a que ofe-
rece o conteudo explicito para compreensdo e andlise. Portanto,
ao se deparar com um texto em uma prova, é a partir da lingua-
gem verbal que se comeca o processo de interpretagao, analisan-
do as palavras, as estruturas frasais e a coesdo do discurso.

» Linguagem Nao-Verbal
A linguagem ndo-verbal é aquela que se comunica sem o

- uso de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como imagens,

cores, simbolos, gestos, expressdes faciais e sinais, para trans-
mitir mensagens e informacgdes. Esse tipo de linguagem é extre-
mamente importante em nosso cotidiano, ja que muitas vezes
as imagens ou os gestos conseguem expressar significados que
palavras ndo conseguem capturar com a mesma eficiéncia.

Exemplos:

= Uma placa de transito que indica “pare” por meio de uma
cor vermelha e um formato especifico.

= As expressdes faciais e gestos durante uma conversa ou em
um filme.

= Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que transmi-
tem sentimentos, ideias ou informagdes sem o uso de palavras.
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LINGUA PORTUGUESA

No contexto de interpretacgdo, a linguagem ndo-verbal exi-
ge do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que ndo
estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta uma
charge ou uma propaganda, serd necessdrio interpretar os ele-
mentos visuais para compreender a mensagem que o autor de-
seja transmitir.

> Linguagem Mista (ou Hibrida)

A linguagem mista é a combinagdo da linguagem verbal e da
linguagem nao-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras quanto ima-
gens para se comunicar. Esse tipo de linguagem é amplamente
utilizado em nosso dia a dia, pois permite a transmissdao de men-
sagens de forma mais completa, ja que se vale das caracteristicas
de ambas as linguagens.

Exemplos:

= Histdrias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem ndo-verbal) e balGes de fala (linguagem verbal) para narrar
a histdria.

= Cartazes publicitarios que unem imagens e slogans para
atrair a atengdo e transmitir uma mensagem ao publico.

* As apresentacgdes de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicagdo mais clara e interessante.

A linguagem mista exige do leitor uma capacidade de inte-
grar informagdes provenientes de diferentes fontes para cons-
truir o sentido global da mensagem. Em uma prova, por exemplo,
é comum encontrar questdes que apresentam textos e imagens
juntos, exigindo que o candidato compreenda a interagdo entre
a linguagem verbal e ndo-verbal para interpretar corretamente
o conteudo.

> Importancia da Compreensao dos Tipos de Linguagem

Entender os tipos de linguagem é crucial para uma interpre-
tacdo de textos eficaz, pois permite que o leitor reconhega como
as mensagens sdo construidas e transmitidas. Em textos que uti-
lizam apenas a linguagem verbal, a atencdo deve estar voltada
para o que estd sendo dito e como as ideias sdo organizadas. Ja
em textos que empregam a linguagem ndo-verbal ou mista, o lei-
tor deve ser capaz de identificar e interpretar simbolos, imagens
e outros elementos visuais, integrando-os ao conteudo verbal
para chegar a uma interpretagdo completa.

Desenvolver a habilidade de identificar e interpretar os dife-
rentes tipos de linguagem contribui para uma leitura mais critica
e aprofundada, algo essencial em provas que avaliam a compe-
téncia em Lingua Portuguesa. Essa habilidade é um diferencial
importante para a compreensdo do que estd explicitamente es-
crito e para a interpretagdo das nuances que a linguagem ndo-
-verbal ou mista pode adicionar ao texto.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade é um conceito fundamental para quem
deseja compreender e interpretar textos de maneira aprofun-
dada, especialmente em contextos de provas de concursos pu-
blicos. Trata-se do didlogo que um texto estabelece com outros
textos, ou seja, a intertextualidade ocorre quando um texto faz
referéncia, de maneira explicita ou implicita, a outro texto ja exis-
tente. Esse fendmeno é comum na literatura, na publicidade, no
jornalismo e em diversos outros tipos de comunicagdo.

ol

» Definigdo de Intertextualidade

Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se relacio-
na com outro, estabelecendo uma rede de significados que enri-
quece a interpretagdo. Ao fazer referéncia a outro texto, o autor
cria um elo que pode servir para reforgar ideias, criticar, ironizar
ou até prestar uma homenagem. Essa relagdo entre textos pode
ocorrer de varias formas e em diferentes graus de intensidade,
dependendo de como o autor escolhe incorporar ou dialogar
com o texto de origem.

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto é
completamente original, pois todos se alimentam de outros tex-
tos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
inspiracGes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um texto
muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexdes inter-
textuais que ele estabelece.

> Tipos de Intertextualidade

A intertextualidade pode ocorrer de diferentes formas. Aqui
estdo os principais tipos que vocé deve conhecer:

= Citagdo: E a forma mais explicita de intertextualidade.
Ocorre quando um autor incorpora, de forma literal, uma passa-
gem de outro texto em sua obra, geralmente colocando a citagao
entre aspas ou destacando-a de alguma maneira.

» Exemplo: Em um artigo cientifico, ao citar um trecho de
uma obra de um pesquisador renomado, o autor esta utilizando
a intertextualidade por meio da cita¢do.

* Parafrase: Trata-se da reescritura de um texto ou trecho
de forma diferente, utilizando outras palavras, mas mantendo o
mesmo conteudo ou ideia central do original. A paréfrase res-
peita o sentido do texto base, mas o reinterpreta de forma nova.

» Exemplo: Um estudante que Ié um poema de Carlos Drum-
mond de Andrade e reescreve 0s versos com suas préprias pala-
vras estd fazendo uma parafrase do texto original.

= Parddia: Nesse tipo de intertextualidade, o autor faz uso
de um texto conhecido para criar um novo texto, mas com o ob-
jetivo de provocar humor, critica ou ironia. A parddia modifica o
texto original, subvertendo seu sentido ou adaptando-o a uma
nova realidade.

* Exemplo: Uma musica popular que é reescrita com uma
nova letra para criticar um evento politico recente é um caso de
parddia.

= Alusdo: A alusdo é uma referéncia indireta a outro texto ou
obra. Nao é citada diretamente, mas ha indicios claros que levam
o leitor a perceber a relagdo com o texto original.

» Exemplo: Ao dizer que “este é o doce momento da maga”,
um texto faz alusdo a narrativa biblica de Addo e Eva, sem men-
cionar explicitamente a histdria.

= Pastiche: E um tipo de intertextualidade que imita o estilo
ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a intengdo critica ou
irbnica que caracteriza a parddia. Pode ser uma homenagem ou
uma maneira de incorporar elementos de uma obra anterior em
um novo contexto.

* Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um
classico literario como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia”
para contar uma histéria contemporanea.
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MATEMATICA E RACIOCINIO

LOGICO

OPERACOES COM NUMEROS REAIS M

O conjunto dos numeros reais, representado por R, é a fusdo do conjunto dos nimeros racionais com o conjunto dos nimeros
irracionais. Vale ressaltar que o conjunto dos numeros racionais é a combinagdo dos conjuntos dos nimeros naturais e inteiros.
Podemos afirmar que entre qSuaisquer dois nimeros reais hd uma infinidade de outros numeros.

R=QUI, sendo Q Nl=@ (Seum nimero real é racional, ndo irracional, e vice-versa).

Numeros
inteiros

Entre os conjuntos nimeros reais, temos:

R"= {x € R|x # 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-nulos.

R, = {x € R|x = 0}: conjunto dos nimeros reais ndo-negativos.
R’, = {x € R|x > 0}: conjunto dos nimeros reais positivos.

R ={x € R|x < 0}: conjunto dos niimeros reais ndo-positivos.
R" = {x € R|x < 0}: conjunto dos numeros reais negativos.

Valem todas as propriedades anteriormente discutidas nos conjuntos anteriores, incluindo os conceitos de mdédulo, nimeros
opostos e numeros inversos (quando aplicavel).

A representacdo dos numeros reais permite estabelecer uma relagdo de ordem entre eles. Os niumeros reais positivos sdo
maiores que zero, enquanto os negativos sdo menores. Expressamos a relagdo de ordem da seguinte maneira: Dados dois niumeros
reais,aeb,

a<b<b-a=0

[l [ |

| 1 1
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''''''''''''' ~ MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO

Operagdes com numeros Reais
Operando com as aproximagdes, obtemos uma sequéncia de intervalos fixos que determinam um nimero real. Assim, vamos
abordar as operacgdes de adicdo, subtragdo, multiplicacdo e divisdo.

Intervalos reais

O conjunto dos nimeros reais possui subconjuntos chamados intervalos, determinados por meio de desigualdades. Dados os
numeros a e b, com a < b, temos os seguintes intervalos:

— Bolinha aberta: representa o intervalo aberto (excluindo o nimero), utilizando os simbolos:

>;<oul;[

— Bolinha fechada: representa o intervalo fechado (incluindo o nimero), utilizando os simbolos:
>;< ou [;]

Podemos utilizar () no lugar dos [ ] para indicar as extremidades abertas dos intervalos:

[a, b[ = (a, b);
la, b] = (a, b];
la, b[ = (a, b).
Representagdo na reta real Sentenga matematica Notagdes simbolicas
Intervalo aberto:
e — {xeR|a<x<b} la.bl (a.b)
a b
Intervalo fechado:
{(xeR| a<x<h} [a,b] [a,b]
a b
Intervalo semi-aberto a direita:
. {(xeR| a<x<b} [a,b] [ab)
a b
Intervalo semi-aberto a esquerda:
O - {xeR| a<x<bh} la,b] (a,b]
a b

a) Em algumas situagdes, é necessario registrar numericamente variagdes de valores em sentidos opostos, ou seja, maiores ou
acima de zero (positivos), como as medidas de temperatura ou valores em débito ou em haver, etc. Esses nUmeros, que se estendem
indefinidamente tanto para o lado direito (positivos) quanto para o lado esquerdo (negativos), sdo chamados nimeros relativos.

b) O valor absoluto de um nimero relativo é o valor numérico desse nimero sem levar em consideragdo o sinal.

c¢) O valor simétrico de um nimero é o mesmo numeral, diferindo apenas no sinal.

Operagdes com Numeros Relativos

Adicdo e Subtragdo de Numeros Relativos
a) Quando os numerais possuem o mesmo sinal, adicione os valores absolutos e conserve o sinal.
b) Se os numerais tém sinais diferentes, subtraia o numeral de menor valor e atribua o sinal do numeral de maior valor.

Multiplica¢do e Divisdo de Nimeros Relativos
a) Se dois numeros relativos tém o mesmo sinal, o produto e o quociente sdo sempre positivos.
b) Se os nimeros relativos tém sinais diferentes, o produto e o quociente sdo sempre negativos.

[ 46 [ e - §oliica® - e "
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE TRANSFE-
RENCIA, MANIPULAGAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERAGAO COM O
CONJUNTO DE APLICATIVOS

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

Principais Caracteristicas e Novidades

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

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

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

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

Instalagdo do Windows

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

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

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

— Na instalagdo, selecione idioma e versdo, depois a partigdo (formate se necessario).
— Crie um usuario e siga os passos da configuragao inicial.

— Apés finalizar, o Windows estara pronto para uso.
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NOCOES DE INFORMATICA

Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear

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

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

1. Expandir
[
L
2. Conta
Uik Dosy
3. Pastas

4. Configuracdes

5. Ligar/Desligar

ey — —

Menu Iniciar

Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

[ MN3o expandido ] [ Expandido ]

IMICIAR
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ORGANIZAGCAO E ARQUIVAMENTO DE DOCUMENTOS E
CORRESPONDENCIAS

IMPORTANCIA DA GESTAO DOCUMENTAL

A gestdo documental ocupa um papel central na
administragdo publica e privada, sendo responsdvel pelo
controle, guarda, recuperacao e destinagao final de documentos
e correspondéncias. Sua importancia transcende a simples
organizacdo fisica de papéis e arquivos digitais. Trata-se de
uma pratica estratégica que assegura eficiéncia administrativa,
transparéncia, seguranca da informagado e conformidade legal.

Neste sentido, compreender sua relevancia e seus impactos '

nos processos organizacionais é fundamental para candidatos a
concursos publicos e profissionais da drea administrativa.

» Eficiéncia e Produtividade

Uma boa gestdo documental proporciona rapidez no
acesso as informagdes, reduz o tempo gasto na localizagao de
documentos e melhora a fluidez dos processos internos. Ao
organizar documentos segundo critérios légicos e padronizados
— como cronologia, tipologia documental ou assunto —, elimina-
se a redundancia de dados, evita-se a duplicacdo de esforgos e
favorece-se o trabalho colaborativo entre setores. Isso impacta
diretamente na produtividade da equipe e na eficiéncia dos
servigos prestados a populagdo ou aos clientes.

» Seguranca e Confidencialidade

A correta organizagdo e arquivamento de documentos
contribui para a preservagdo da integridade, autenticidade e
confidencialidade das informagdes. Documentos sigilosos, como
contratos, prontuarios, dados fiscais ou processos administrativos,
devem ser protegidos contra acessos indevidos e extravios. Por
isso, é necessario adotar politicas de seguranca fisica e digital,

como controle de acesso, criptografia de arquivos eletronicos
e backup frequente, assegurando o cumprimento de normas

de protecdo de dados, como a LGPD (Lei Geral de Protegdo de
Dados Pessoais).

» Suporte a Tomada de Decisao

Documentos organizados e de facil acesso permitem que
gestores tomem decisdes com base em informagdes concretas e
histéricas. Arastreabilidade de dados contribui para analises mais
precisas, planejamento estratégico e avaliagdo de desempenho
institucional. Além disso, o arquivamento correto viabiliza
auditorias internas e externas, pois facilita a comprovacdo de atos
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administrativos e a reconstrucdo de trajetodrias organizacionais.

» Conformidade Legal e Transparéncia

A legislagdo brasileira exige que 6rgdos publicos e empresas
privadas mantenham arquivos organizados, com prazos definidos
para guarda e destinagdo de documentos. A gestdo documental,
nesse sentido, atende a principios legais e normativos, como os

. previstos na Lei n2 8.159/1991 (Politica Nacional de Arquivos

Publicos e Privados) e na Lei de Acesso a Informagdo (Lei
n? 12.527/2011). Ela permite garantir a legalidade dos atos
administrativos e possibilita o acesso publico a informagdes de
interesse coletivo, fortalecendo a cidadania e a governanca.

» Memodria Institucional e Preservagao Historica

Além de suas fungBes operacionais e legais, a gestdo
documental também tem valor histdrico e cultural. Documentos
arquivados corretamente podem se tornar fontes de pesquisa,
testemunhos de praticas administrativas e registros da memoaria

institucional. A selegdo criteriosa de documentos de valor
i permanente permite a organizagao construir sua identidade ao

longo do tempo e preservar sua trajetoria para futuras geragoes.

» Economia de Recursos
Manter um sistema de arquivamento funcional contribui

. para a economia de recursos financeiros e fisicos. A eliminagdo

periddica de documentos sem valor secundario — apods
cumprirem sua fungdo administrativa e legal — evita o acumulo
de papéis, reduz custos com espaco fisico e equipamentos e
otimiza o uso de sistemas eletronicos. Dessa forma, a gestdo
documental é também uma ferramenta de racionalizagdo dos

. gastos publicos e empresariais.

Em resumo, a importancia da gestdo documental vai além
da organizagdo técnica de arquivos: ela envolve principios
administrativos, legais e estratégicos.

CLASSIFICAGAO DE DOCUMENTOS E CORRESPONDENCIAS

A classificagdo de documentos e correspondéncias é uma
etapa fundamental na gestdao documental, pois define os critérios
que serdo utilizados para organizar, identificar e recuperar
informagdes de maneira eficiente. Este processo facilita o acesso
rapido aos documentos, reduz erros administrativos e estabelece

. uma base sdlida para o arquivamento e a elimina¢do documental.

Para fins de concurso e atuacgdo profissional, é essencial
compreender as principais categorias e critérios adotados nesse
processo.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

» Quanto a Natureza do Documento

Os documentos podem ser classificados de acordo com a
natureza da informagdo que contém, ou seja, a forma como o
conteldo é apresentado:

= Textuais: documentos predominantemente escritos, como
oficios, memorandos, contratos, atas, pareceres e relatérios.

= lconograficos: documentos compostos por imagens, como
fotografias, desenhos, cartazes e mapas.

= Cartograficos: representacdes graficas de superficies
terrestres, como plantas, mapas e croquis.

* Audiovisuais: registros sonoros ou visuais, como videos,
gravacoes e filmes.

= Micrograficos: documentos em miniatura, armazenados
em microfilmes e microfichas.

= Digitais ou eletrénicos: arquivos produzidos e armazenados
em formato digital, como e-mails, documentos em nuvem e
bancos de dados.

» Quanto a Espécie e Tipo Documental

A espécie documental refere-se a forma documental com
fungdo administrativa definida. Ja o tipo documental é a variagao
da espécie, caracterizada pelo conteudo especifico. Exemplos:

= Espécies: oficio, memorando, ata, certidao.

= Tipos: oficio circular, oficio reservado, memorando interno,
ata de reunido ordinaria.

Essa classificagdo permite padronizar os documentos e
facilita o controle sobre sua produgdo e tramite dentro da
organizagao.

» Quanto ao Grau de Sigilo

Os documentos e correspondéncias também sdo
classificados de acordo com o grau de sigilo, o que determina
quem pode ter acesso a informacgdo:

= Ostensivo: de acesso livre ao publico, sem restri¢des legais.

= Sigiloso: restrito a determinados grupos, podendo ser
subdividido em:

= Reservado: divulgacdo trard prejuizo leve.

= Secreto: divulgagdo trard prejuizo significativo.

= Ultrassecreto: divulgacdo trara prejuizo gravissimo.

Essa classificagdo segue diretrizes da Lei de Acesso a
Informacdo (Lei n? 12.527/2011) e exige critérios rigidos para
guarda e acesso controlado.

» Quanto a Frequéncia de Uso

A frequéncia de uso influencia diretamente a localizagao dos
documentos:

= Correntes: documentos em uso ativo, frequentemente
consultados.

* Intermediarios: documentos com uso esporadico, que
aguardam destinagao final.

= Permanentes: documentos com valor historico,
administrativo ou legal que justificam sua preservagdo indefinida.

Essa classificagdo esta associada ao ciclo de vida documental
e determina o momento da transferéncia entre arquivos
(corrente, intermediario, permanente).

» Quanto a Finalidade ou Assunto

A classificagdo por assunto agrupa documentos conforme
o tema tratado, o que é especialmente util para facilitar a
recuperagao da informagdo:

= Recursos Humanos (fichas funcionais, folhas de pagamento)

= Patrimonio (notas fiscais, termos de responsabilidade)

= LicitagOes e contratos

* Processos judiciais ou administrativos

= Correspondéncias institucionais

A categorizacdo tematica pode ser personalizada por cada
instituicdo, desde que haja uniformidade nos critérios adotados.

» Classificagdo das Correspondéncias

As correspondéncias — que englobam oficios, cartas,
telegramas, e-mails e avisos — devem ser classificadas conforme
sua origem, finalidade e canal de envio:

= Internas: circulam dentro da propria organizagao.

= Externas: enviadas ou recebidas de outras instituigdes ou
individuos.

= Oficiais: correspondéncias formais com valor institucional.

* Pessoais: correspondéncia individual, sem relagdo direta
com as fungdes administrativas.

= Urgentes: exigem tratamento prioritario.

Além disso, a classificagdo das correspondéncias deve
considerar critérios como o protocolo de entrada/saida, data,
remetente, destinatario e assunto, garantindo um controle
rigoroso do fluxo documental.

A correta classificagdo é o alicerce de todo sistema de
arquivamento e um elemento chave para garantir a eficiéncia da
administragdo publica e privada.

METODOS DE ARQUIVAMENTO

A escolha adequada dos métodos de arquivamento é um dos
pilares da gestdo documental eficiente. Arquivar corretamente
significa definir uma ldgica clara de organizagdo que permita
0 armazenamento seguro, o acesso rapido e a recuperagdo
eficiente dos documentos e correspondéncias.

O método de arquivamento deve ser escolhido com base
na natureza dos documentos, no volume da documentagao,
na frequéncia de uso e nas caracteristicas da instituicdo. Essa
decisdo impacta diretamente a produtividade organizacional e a
qualidade dos servigcos administrativos.

» Método Alfabético

Neste método, os documentos sdo organizados em ordem
alfabética, com base no nome do interessado, pessoa fisica ou
juridica, titulo de assunto, localidade, entre outros critérios
nominais.

= Aplicagbes comuns: arquivos de clientes, fornecedores,
correspondéncias, processos por nome do requerente.

* Vantagens: facil de implantar e compreender, ideal para
pequenos volumes.

= Desvantagens: pode gerar confusdo com nomes semelhantes
ou grafias parecidas, exigindo padroniza¢do rigorosa.

» Método Numérico

Os documentos sdo organizados por nimeros sequenciais
ou por numero de registro. Cada documento ou pasta recebe um
ndmero unico.
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