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LINGUA PORTUGUESA

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

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contelido proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode
ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido
por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que estd diretamente apresentado. Ja
a interpretacdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor

utilize seu repertério pessoal e conhecimentos prévios para gerar
: ¢ada, na qual o observador decodifica os elementos presentes,

um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer analise textual. Ela representa o processo de decodificacdo
da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair infor-
magoes diretamente do conteldo apresentado pelo autor, sem
a necessidade de agregar inferéncias ou significados subjetivos.
Quando compreendemos um texto, estamos simplesmente ab-
sorvendo o que estd dito de maneira clara, reconhecendo os ele-

mentos essenciais da comunicagdo, como o tema, os fatos e os

argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou fa-
lada como principal meio de comunicagdo, a compreensdo passa
pela habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas
linguisticas. Isso inclui:

— Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no tex-

a compreensao, tornando necessario o uso de dicionarios ou fer-
ramentas de pesquisa para esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e pardgrafos também influencia o processo de com-
preensdo. Sentengas complexas, inversoes sintdticas ou o uso de

ol

Editora o

uc

conectores como conjungdes e preposicdes requerem atengdo

. redobrada para garantir que o leitor compreenda as relagGes en-
© tre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compre-
ensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo bem conec-
tadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna do texto, onde as
ideias se articulam de maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o

© conteudo proposto pelo autor de forma plena.

A Compreensdo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotogra-
fias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agu-

como:
— Cores: As cores desempenham um papel comunicativo im-
portante em muitos contextos, evocando emog¢des ou sugerindo
informacgdes adicionais. Por exemplo, em um gréfico, cores dife-
rentes podem representar categorias distintas de dados.
— Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um tex-
to visual pode carregar um significado préprio, como sinais de

¢ transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagao desses
elementos depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu

uso.

— Gestos e expressoes: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresentagdo
oral acompanhada de gestos, a compreensado se da ao identificar
e entender as nuances de cada movimento.

Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:

— Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o lei-
tor estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece o
contexto histérico de um fato podera compreender melhor uma
noticia sobre ele.

— Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é apre-

to é fundamental. Palavras desconhecidas podem comprometer : sentado também influencia a compreensdo. Um texto jornalisti-

¢ co, por exemplo, traz uma mensagem diferente dependendo de

seu contexto histérico ou social.

— Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor abor-
da o texto impacta a profundidade da compreensdo. Se a leitura
for para estudo, o leitor provavelmente serd mais minucioso do

gue em uma leitura por lazer.
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LINGUA PORTUGUESA

Compreensao como Base para a Interpretagao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensao clara e obje-
tiva, ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que
envolve a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente
apos a decodificagdo do que esta explicitamente presente no tex-
to, o leitor poderd avancar para uma analise mais subjetiva e cri-
tica, onde ele comecard a trazer suas proprias ideias e reflexdes
sobre o que foi lido.

Em sintese, a compreensado textual é um processo que en-
volve a decodificagdo de elementos verbais e ndo-verbais, per-
mitindo ao leitor captar a mensagem essencial do conteudo. Ela
exige atencdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou vi-
suais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
solida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de tex-
to utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras s3o o principal meio de co-
municacgdo. Eles estdo presentes em iniUmeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem ver-
bal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que orga-
nizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de forma
coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

— Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

— Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao leitor
captar as ideias expressas.

— Coesao e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos
e ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha de
raciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:

- Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo de
ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

- Dialogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

— Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de for-
ma concisa e direta para transmitir uma mensagem especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os argu-
mentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber possi-
veis figuras de linguagem ou ambiguidades.

ol

— Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se co-
municar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas. Em-
bora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdo amplamente utilizados em contex-
tos visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

—Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

— Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes
ou destacar informacdes especificas. Por exemplo, a cor verme-
lha em muitos contextos pode representar perigo ou atengao.

— Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressdo facial, o corpo desempenha
o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

— Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comuni-
cam ideias, emog0es ou narrativas através de elementos visuais.

- Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

- Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que trans-
mitem informac¢Ges complexas de forma visualmente acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise di-
ferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a COMposicdo
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o
contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos po-
dem ter significados diferentes dependendo da regido ou da so-
ciedade em que sdo usados.

— Relagdo entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e
nado-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo
comum s3o as propagandas publicitdrias , que utilizam tanto
textos escritos quanto imagens para reforcar a mensagem. Nos
livros ilustrados , as imagens acompanham o texto verbal, aju-
dando a criar um sentido mais completo da histéria ou da infor-
macgao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é am-
plamente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo ,
tornando a mensagem mais atraente e de facil entendimento.
Nos textos multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa
combinagdo é ainda mais evidente, visto que o publico interage
simultaneamente com palavras, imagens e videos, criando uma
experiéncia comunicativa rica e diversificada.

— Importancia da Decodificagdo dos Dois Tipos de Texto

Para que a comunicagao seja bem-sucedida, é essencial que
o leitor ou observador saiba decodificar tanto os textos verbais
quanto os ndo-verbais. Nos textos verbais, a habilidade de com-
preender palavras, estruturas e contextos é crucial. Ja nos textos
nao-verbais, é fundamental interpretar corretamente os simbo-
los, gestos e elementos visuais, compreendendo suas nuances
culturais e suas intengdes comunicativas.
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Dominar a interpretacdo de ambos os tipos de texto permite
ao leitor um olhar mais completo sobre o contetido, ampliando
suas capacidades de andlise critica e facilitando a compreensdo
em diversas situagées, como na leitura de livros, no consumo de
midias digitais ou mesmo na interpretacao de artes visuais e si-
nalizag0es.

— Dicas Praticas para Compreensao e Interpretacdo

Compreender e interpretar textos com precisdo requer uma
série de habilidades e estratégias que facilitam a decodificagdo
e a analise critica das informacgdes. A seguir, apresentamos algu-
mas dicas praticas que podem auxiliar no aprimoramento dessas
competéncias, especialmente para estudantes que enfrentam
provas e concursos.

Resuma o Texto

Uma das formas mais eficazes de garantir que vocé compre-
endeu o texto é fazer um resumo . Ao final de cada paragrafo ou
secdo, tente sintetizar a ideia principal em poucas palavras ou
frases. Esse exercicio ajuda a identificar o tema central e os argu-
mentos chave do autor, além de facilitar a organizagdo das ideias.

Exemplo: Ao ler um artigo sobre meio ambiente, anote os
pontos principais, como causas do desmatamento, consequén-
cias para a biodiversidade e possiveis solugdes.

Utilize Dicionarios e Ferramentas de Busca

Durante a leitura, € comum se deparar com palavras des-
conhecidas ou expressdes que dificultam o entendimento. Man-
tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por
perto para consultar o significado de termos dificeis. Esse habito
melhora o vocabulario e contribui para uma leitura mais fluida.

Dica: Hoje, diversas ferramentas digitais, como aplicativos
de dicionario e tradutores online, permitem uma consulta rapida
e eficiente.

Atente-se aos Detalhes

Informagdes como datas, nomes, locais e fontes citadas no
texto sdo elementos importantes que ajudam a ancorar a argu-
mentagdo do autor. Ficar atento a esses detalhes é crucial para
a compreensdo exata do texto e para responder corretamente a
perguntas objetivas ou de multipla escolha em provas.

- Exemplo: Em um texto sobre histdria, anotar as datas de
eventos e os personagens envolvidos facilita a memorizagédo e o
entendimento cronoldgico.

Sublinhe Informag6es Importantes

Uma técnica pratica para melhorar a compreensao é subli-
nhar ou destacaras partes mais relevantes do texto. Isso permite
gue vocé se concentre nos pontos principais e nas ideias centrais,
separando fatos de opinides. A sublinhar frases que contém da-
dos concretos, vocé facilita a visualizagdo e revisdo posterior.

Dica: Se estiver estudando em materiais digitais, use ferra-
mentas de marcagao de texto para destacar trechos importantes
e criar notas.

Perceba o Enunciado das Questoes

Em provas de leitura, € comum encontrar questdes que pe-
dem compreensdo ou interpretagdo do texto. Identificar a dife-
renga entre esses dois tipos de pergunta é essencial:
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QuestBes que esperam compreensdo costumam vir com
enunciados como “O autor afirma que...” ou “De acordo com o
texto...”. Essas perguntas exigem que o leitor se atenha ao que
esta claramente exposto no texto.

Questbes que esperam interpretacdo vém com expressoes
como “Conclui-se que...” ou “O texto permite deduzir que...”. Es-
sas perguntas exigem que o leitor va além do que esta escrito,
inferindo significados com base no contetudo e em seu proprio
repertério.

Relacione o Texto com Seus Conhecimentos Prévios

A interpretagdo de um texto é profundamente influenciada
pelo conhecimento prévio do leitor sobre o tema abordado. Por-
tanto, ao ler, tente sempre relacionar as informagdes do texto
com o que vocé ja sabe. Isso ajuda a criar conexdes mentais, tor-
nando a interpretagdo mais rica e contextualizada.

Exemplo: Ao ler um texto sobre mudangas climaticas, con-
sidere suas proprias experiéncias e leituras anteriores sobre o
tema para formular uma analise mais completa.

Identifique o Propésito do Autor

Outro aspecto importante na interpretagdo de textos é com-
preender a intengdo do autor. Tente identificar o objetivo por tras
do texto: o autor deseja informar, persuadir, argumentar, entre-
ter? Essa identificacdo é essencial para interpretar corretamente
o tom, a escolha das palavras e os argumentos apresentados.

Exemplo: Em uma crénica humoristica, o autor pode utili-
zar ironia para criticar um comportamento social. Identificar esse
tom permite uma interpretagao mais precisa.

Releia o Texto Quando Necessario

A leitura atenta e pausada é fundamental, mas muitas ve-
zes é necessario fazer uma segunda leitura para captar detalhes
que passaram despercebidos na primeira. Ao reler, o leitor pode
verificar a coesdo e a coeréncia do texto, além de confirmar sua
compreensdo sobre os fatos e as ideias centrais.

Dica: Durante a releitura, tente focar em partes que pare-
ciam confusas inicialmente ou nas quais surgiram duvidas.

Contextualize Figuras de Linguagem e Elementos Subjetivos

Muitos textos, especialmente os literarios, utilizam figuras
de linguagem (como metéforas, ironias e hipérboles) para enri-
guecer o conteudo. Para interpretar esses recursos, é necessario
compreender o contexto em que foram usados e o efeito que o
autor deseja provocar no leitor.

Exemplo: Em uma poesia, uma metdafora pode estar presen-
te para criar uma comparacgao implicita entre dois elementos, e a
correta interpretacao desse recurso enriquece a leitura.

Pratique Regularmente

Compreensdo e interpretagdo sdo habilidades que se de-
senvolvem com a pratica. Quanto mais textos vocé ler e analisar,
maior sera sua capacidade de decodificar informagdes e realizar
inferéncias. Diversifique suas leituras, incluindo textos literarios,
cientificos, jornalisticos e multimodais para ampliar sua gama de
interpretagdo.
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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 quaisquer dois nimeros reais ha uma infinidade de outros nimeros.

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

Nidmeros
inteiros

Entre os conjuntos nimeros reais, temos:

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

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

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

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

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

as<b<>b-a=0

..._,}//-2/_1 0\1 \\’
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Operagdes com numeros Reais
Operando com as aproximagdes, obtemos uma sequéncia de intervalos fixos que determinam um numero real. Assim, vamos
abordar as operag¢des de adigao, subtragdo, multiplicagdo e divisdo.

Intervalos reais
O conjunto dos nimeros reais possui subconjuntos chamados intervalos, determinados por meio de desigualdades. Dados os
nuimeros a e b, com a < b, temos os seguintes intervalos:
— Bolinha aberta: representa o intervalo aberto (excluindo o nimero), utilizando os simbolos:
>;<ou ];l

— 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];
Ja, b[=(a, b).

Representacgédo na reta real Sentenca matematica Notagdes simbdlicas

Intervalo aberto:
{xeR|a<x<b} Ja,b[ (a,b)

|

Intervalo fechado:
{xeR| a<x<bh} [a.b] [a.b]

|

Intervalo semi-aberto a direita:
{xeR| a<x<h} [a,b [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.

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

Operagoes 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.

Exemplos: o %
1. Na figura abaixo, o ponto que melhor representa a diferencga P na reta dos nimeros reais é:

olllirlal IS
1

0 Mumeros Reais

[ 20 [ e “ Solﬁ“gﬁ ‘‘‘‘‘‘‘ S :
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(A) P.
(B) Q.
(C) R.
(D) s.

SO|u§aO:

£ W
wa|

Resposta: A.

2. Considere m um numero real menor que 20 e avalie as
afirmagdes |, Il e lI:

I- (20 — m) é um numero menor que 20.

[I- (20 m) é um ndimero maior que 20.

I1I- (20 m) é um nimero menor que 20.

E correto afirmar que:

A) |, Il e lll s3o verdadeiras.

B) apenas | e Il sdo verdadeiras.
C) 1, Il e lll sdo falsas.

D) apenas Il e Ill sdo falsas.

Solugao:

. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
II. Falso, pois m é Real e pode ser negativo.
I1l. Falso, pois m é Real e pode ser positivo.
Resposta: C.

MINIMO MULTIPLO COMUM E MAXIMO DIVISOR CO-
MUM

MAXIMO DIVISOR COMUM

O maximo divisor comum de dois ou mais nimeros naturais
ndo nulos é o maior divisor comum desses numeros. Esse concei-
to é util em situacSes onde queremos dividir ou agrupar quanti-
dades da maior forma possivel, sem deixar restos.

Passos para Calcular o MDC:

- Identifique todos os fatores primos comuns entre os
numeros.

- Se houver mais de um fator comum, multiplique-os,
usando o menor expoente de cada fator.

- Se houver apenas um fator comum, esse fator sera o
préprio MDC.

Exemplo 1: Calcule o MDC entre 15 e 24.
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

15 3 24 | 2
5 5 12 | 2
6 2
3
entdo
15=3.5

Editora .o,
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24=2%.3

O unico fator comum entre eles é o 3, e ele aparece com o
expoente 1 em ambos os numeros.
Portanto, o MDC(15,24) =3

Exemplo 2: Calcule o MDC entre 36 e 60
Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

36 3 60 | 2
12 3 30 | 2
4 2 15 | 3
2 5
entao
36=2%.3?
60=2%23.5

Os fatores comuns entre eles sdo 2 e 3. Para o fator 2, o
menor expoente é 2 e para o fator 3, o menor expoente é 1.
Portanto, o MDC(36,60) =22.3'=4.3=12

Exemplo 3: CEBRASPE - 2011

O piso de uma sala retangular, medindo 3,52 m x 4,16 m,
sera revestido com ladrilhos quadrados, de mesma dimensdo,
inteiros, de forma que nao fique espaco vazio entre ladrilhos vizi-
nhos. Os ladrilhos serdao escolhidos de modo que tenham a maior
dimensao possivel. Na situagdo apresentada, o lado do ladrilho
deverd medir

(A) mais de 30 cm.

(B) menos de 15 cm.

(C) mais de 15 cm e menos de 20 cm.

(D) mais de 20 cm e menos de 25 cm.

(E) mais de 25 cm e menos de 30 cm.

As respostas estdo em centimetros, entdo vamos converter
as dimensdes dessa sala para centimetros:
3,52m =3,52 x 100 = 352cm
4,16m = 4,16 x 100 = 416cm
Agora, para os ladrilhos quadrados se encaixarem perfeita-
mente nessa sala retangular, a medida do lado do ladrilho qua-
drado devera ser um divisor comum de 352 e 416, que sdo as
dimensdes dessa sala. Mas, como queremos que os ladrilhos te-
nham a maior dimensdo possivel, a medida do seu lado devera
ser o maior divisor comum (MDC) de 352 e 416

352 2 416 2
176 2 208 2
88 2 104 2
a4 2 52 2
22 2 26 2
11 11 13 13
1 1

a ,,,,,,,,,,



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 rapido e seguro, oferecendo
recursos como anotagdes em paginas web e integragcdo 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.

Instalagdao 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 particdo (formate se necessario).
— Crie um usuario e siga os passos da configuragao inicial.

— Ap6s finalizar, o Windows estara pronto para uso.

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.

[ erime ] [ 7o )

l 1. Expandir

2. Conta

4. Configuractes

[
[ 3. Pastas
[
[

5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar

Solﬁ""géi
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

MNao expandido Expandido

IMICIAR

Ramaon
D maniod
Imagens

Botao Expandir
Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuragdes da conta é

possivel modificar as informag¢des do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou
Windows Hello, além de outras configuragGes.

& - Suas inhonmagies

ConfiguragOes de conta

‘‘‘‘‘‘‘‘‘‘ . . . . SR . Soﬁ“i”gg ....... . . . . . e .
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Ligar/Desligar: a opcdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema
nao os salvard automaticamente, mas perguntara ao usuario se deseja salva-los.

£ Vg Tty

:-_- Tl v AR

Outras opgoOes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E util para finalizar a instalagdo de aplicativos e atualizaces do sistema operacional, mas,
com frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca
carga. Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

¢) Hibernar: opcao criada para notebooks e pode n3o esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensao ao ponto em que estava.

Além dessas opgbes, acessando Conta, temos:

d) Sair: o usudrio desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

OLUCAQ)
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

POLITICA NACIONAL DE ARQUIVOS PUBLICOS E PRIVA-
DOS

DEFINIGAO E FUNDAMENTOS LEGAIS
A Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados pode ser
compreendida como o conjunto de diretrizes, normas e procedi-

de documentos produzidos e recebidos por instituicdes publicas
e privadas no exercicio de suas atividades. Sua principal finalida-
de é assegurar que os documentos arquivisticos, independente-
mente de sua natureza ou suporte, sejam tratados como fontes
legitimas de informagdo e memdria, garantindo sua autentici-
dade, integridade, disponibilidade e acessibilidade ao longo do
tempo.

No Brasil, o marco juridico dessa politica foi instituido pela
Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991. Essa legislagdo reconhece
0s arquivos como instrumentos fundamentais a administragdo

publica, a preservagdao da memdria coletiva e ao exercicio pleno

da cidadania. A lei estabelece que é dever do Estado a gestdo
documental e a protecgdo especial aos documentos de arquivo,
como forma de assegurar os direitos do cidaddo, o apoio a ad-
ministracdo, a produ¢do do conhecimento e a preservagdo do
patriménio documental.

definidos como todos aqueles produzidos e acumulados por 6r-
gdos publicos, instituicdes privadas e pessoas fisicas, em decor-
réncia de suas atividades, e que possuem valor administrativo,
histérico, probatdrio ou informativo. A lei determina, ainda, a
distingdo entre os arquivos publicos e os arquivos privados, sen-
do os primeiros aqueles sob a guarda de instituicdes governa-
mentais e os segundos pertencentes a entidades ndo estatais,
mas que, em certos casos, também estdo sujeitos a legislacdo,
especialmente quando exercem fungdo de interesse publico.
Outro ponto central da legislagdo é a criagdo do Conselho
Nacional de Arquivos, o CONARQ, 6rgdo vinculado ao Arquivo
Nacional, responsavel por formular diretrizes para a implemen-
tagdo da politica nacional, promover a integragcdo do sistema de
arquivos do pais e regulamentar normas técnicas para gestdo do-
cumental. O CONARQ atua como instancia normativa, consultiva
e deliberativa, promovendo a articulagdo entre os diversos arqui-
vos publicos e privados existentes em territério nacional.
Adicionalmente, a Constituicdo Federal de 1988 também
confere sustentagdo a politica de arquivos ao prever, em seu ar-
tigo 59, inciso XXXIIl, o direito de acesso a informacdo, e no arti-
g0 216, a obrigacdo do poder publico em garantir a preservagao

Editora .o,
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dos documentos de valor histérico. Esses dispositivos constitu-
cionais reforgam a importancia dos arquivos na consolidagdo da

. democracia, no controle social das instituicdes e na construgdo

da identidade cultural brasileira.

Nos ultimos anos, a politica nacional de arquivos passou a
dialogar com outras legislagdes relevantes, como a Lei de Acesso
a Informacdo (Lei n2 12.527, de 2011), que reforca a obrigagdo

A e ! “-=""" ¢ dos drgdos publicos em organizar e facilitar o acesso a documen-
mentos voltados a organizagdo, preservagao, acesso e destinagdo

tos e informagdes, e a Lei Geral de Prote¢do de Dados Pessoais
(Lei n2 13.709, de 2018), que impde diretrizes especificas sobre
o tratamento de informacgGes pessoais no contexto da gestdo do-
cumental.

Portanto, a Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados

. possui uma base legal sélida e abrangente, integrando aspectos

administrativos, histéricos, culturais e tecnoldgicos. Seu funda-
mento é garantir a continuidade da memdria institucional e so-
cial, respeitando os principios da legalidade, da transparéncia e
da eficiéncia na administragdo publica e privada.

INSTITUIGOES E ATORES CENTRAIS
A implementagdo efetiva da Politica Nacional de Arquivos
Publicos e Privados depende de uma rede estruturada de insti-
tuicGes e atores que operam em diversas esferas administrativas
e funcionais. Essa rede atua desde a formulagdo de diretrizes até

L . aexecucdo cotidiana das atividades de gestdo documental, pas-
De acordo com essa norma, os documentos arquivisticos sao

sando por processos como classificagao, avaliagao, digitalizagao,
conservagdo e acesso aos documentos.

A articulagdo entre essas instituicGes é essencial para a ma-
nuten¢do da memoria institucional e para garantir o cumprimen-
to das normas estabelecidas pela legislacdo arquivistica brasilei-

i ra.

O principal 6rgao responsavel pela coordenagdo dessa politi-
ca é o Arquivo Nacional, instituigdo subordinada ao Ministério da
Justica e Seguranga Publica. O Arquivo Nacional tem como atri-
buicGes principais a preservagao, o tratamento técnico, a gestdo
e a divulgacdo do acervo documental de valor permanente do

. governo federal. Além disso, atua na definicdo de normas, me-

todologias e padrdes técnicos, exercendo papel de lideranga na
orientagdo dos demais arquivos do pais.

Vinculado ao Arquivo Nacional, o Conselho Nacional de Ar-
quivos (CONARQ) é o drgao colegiado encarregado de formular

. e acompanhar a politica nacional de arquivos. Composto por re-
© presentantes de instituicdes publicas e privadas, especialistas e

membros da sociedade civil, o CONARQ é responsavel por esta-
belecer diretrizes, promover a normatizagdo técnica, estimular a
criagdo de arquivos em diferentes esferas de governo e fomentar
a articulagdo do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR). O CO-
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NARQ exerce também func¢do consultiva, normativa e deliberati-
va, contribuindo diretamente para o aprimoramento das praticas
arquivisticas no Brasil.

Nos estados e municipios, os arquivos publicos estaduais e
municipais desempenham fungdo essencial na descentralizagao
e territorializagdo da politica arquivistica. Essas institui¢des sdo
responsaveis pela guarda, organiza¢do e difusdo dos documen-
tos produzidos pelos poderes locais, cumprindo também o papel
de promover o acesso a informagdo e a meméria regional. Em
muitos casos, esses arquivos contam com legislagdes especificas
e estruturas proprias de governanga, o que lhes permite atuar de
forma auténoma, porém alinhada as diretrizes nacionais.

Nas organizagdes publicas em geral, existem também os cha-
mados arquivos setoriais ou intermediarios, vinculados a secre-
tarias, ministérios ou autarquias. Esses arquivos tém a fungao de
organizar e manter documentos em uso corrente ou intermedia-
rio, sendo responsaveis por aplicar instrumentos de gestdo como
tabelas de temporalidade e planos de classificagdo documental.
Seu papel é estratégico na racionalizacdo do espaco fisico e digi-
tal, na economia de recursos e na garantia de acesso a informa-
¢Oes administrativas recentes.

No ambito privado, empresas, fundagdes, instituicdes reli-
giosas, partidos politicos e outras entidades da sociedade civil
também produzem e mantém documentos de valor histodrico,
administrativo ou juridico. Embora nem todas essas entidades
estejam legalmente obrigadas a seguir os mesmos padrdes da
administragdo publica, muitas optam por estruturar seus pro-
prios arquivos com base em boas praticas arquivisticas. Em casos
especificos, como organizagdes que recebem recursos publicos
ou exercem fungdo de interesse coletivo, esses arquivos podem
ser objeto de normatizacgdo e fiscalizagdo pelo poder publico.

Cabe destacar ainda a importancia das universidades, cen-
tros de pesquisa, bibliotecas e institui¢des culturais como atores
complementares na preservagao e difusdo do patrimonio docu-
mental. Muitas dessas instituigdes mantém arquivos histdricos
ou especializados, contribuem com estudos técnicos sobre ges-
tdo documental e atuam na formacdo de profissionais da area
arquivistica.

Portanto, o éxito da Politica Nacional de Arquivos depende
de uma agdo coordenada e integrada entre diversos atores pu-
blicos e privados. A consolidagdo de redes colaborativas, o for-
talecimento institucional e a formagdo técnica especializada sdo
elementos essenciais para assegurar uma politica eficaz, transpa-
rente e alinhada as necessidades contemporaneas da administra-
¢do e da sociedade.

INSTRUMENTOS E MECANISMOS DE APLICAGAO

A aplicagdo da Politica Nacional de Arquivos Publicos e Priva-
dos no Brasil se concretiza por meio de um conjunto estruturado
de instrumentos técnicos, normativos e operacionais que orien-
tam a gestdao documental em institui¢des publicas e privadas.
Esses instrumentos sdo fundamentais para assegurar que os do-
cumentos sejam organizados de forma sistematica, gerenciados
com base em critérios arquivisticos reconhecidos e destinados
de acordo com seu valor administrativo, legal, fiscal e historico.

Um dos principais instrumentos utilizados é o plano de
classificagdo documental. Trata-se de um sistema légico de or-
ganizagdao que agrupa os documentos com base nas atividades
e fungdes institucionais que Ihes deram origem. O plano de clas-
sificagdo permite a estruturacdo do acervo de maneira funcional

e padronizada, facilitando o acesso a informacdo e a recuperagdo
dos registros quando necessario. Além disso, serve como base
para a elaboragdo de outros instrumentos essenciais a gestdo ar-
quivistica.

Outro mecanismo central é a tabela de temporalidade do-
cumental. Essa tabela estabelece os prazos de guarda dos docu-
mentos de acordo com seu valor e uso, determinando os momen-
tos apropriados para sua eliminagdo ou transferéncia ao arquivo
permanente. A tabela de temporalidade é elaborada com base
em critérios técnicos, legais e administrativos, e sua aplicagdo é
obrigatdria nas instituicdes publicas, conforme estabelecido pela
legislagdo arquivistica e pelas normas do CONARQ. Ela também
é uma ferramenta importante para o controle do acervo, a oti-
mizagdo de espacos e a racionalizagdo da gestdo da informacgao.

O protocolo institucional e os sistemas informatizados de
gestdo documental também se configuram como instrumentos
indispensdveis na politica nacional de arquivos. Esses sistemas
integram funcionalidades como cadastro de documentos, trami-
tacdo eletronica, indexacdo, classificagdo, controle de prazos e
acesso as informacdes.

Com o avang¢o da administragdo publica digital, as platafor-
mas de gestdo documental eletrénica ganharam destaque, exi-
gindo novos padrdes técnicos, capacitacdo dos servidores e ade-
quagdes legais, especialmente no tocante a validade juridica dos
documentos digitais e a seguranca da informacgao.

A gestdo de documentos digitais, inclusive, passou a deman-
dar atengdo especial na politica arquivistica brasileira. O Repo-
sitério Arquivistico Digital Confidvel (RDC-Arq) surgiu como um
conceito técnico normatizado pelo CONARQ, destinado a pre-
servagdo a longo prazo de documentos arquivisticos digitais au-
ténticos, integros e acessiveis. A implantacdo de RDCs é um dos
principais desafios contemporaneos para as instituicées publicas
e privadas, exigindo infraestrutura tecnoldgica robusta, politicas
de preservagdo digital e gestdo continua dos metadados arqui-
visticos.

Além dos instrumentos técnicos, a aplicacdo da politica de
arquivos envolve mecanismos institucionais e normativos. A cria-
¢do de comissdes permanentes de avaliagdo documental (CPAD),
por exemplo, é exigida em d6rgdos publicos para deliberar sobre a
destinagdo final dos documentos, com base nas tabelas de tem-
poralidade. Essas comissOes sdao compostas por servidores com
conhecimento técnico e representantes das areas envolvidas, ga-
rantindo uma avaliagdo criteriosa e segura do acervo documen-
tal.

No campo da normatizagdo, o CONARQ edita resolugdes que
orientam a elaboragdo de planos e tabelas, a implementagdo de
politicas de preservagdo digital, a criagao de arquivos publicos e a
estruturagdo dos sistemas de arquivos. Essas normas sdo funda-
mentais para garantir a uniformidade e a qualidade das praticas
arquivisticas em todo o territério nacional. Além disso, érgdos
de controle como os tribunais de contas e o Ministério Publico
também exercem papel fiscalizador sobre a gestdo documental
das instituigdes publicas, exigindo a correta aplicagdo dos instru-
mentos e o cumprimento das normas legais.

Por fim, vale destacar que a eficacia desses instrumentos de-
pende diretamente da formagdo e capacitagdo continua dos pro-
fissionais da area, bem como do compromisso institucional com
a gestdo da informagdo. A adogdo de politicas internas claras, o
investimento em infraestrutura adequada e a sensibilizagdo das
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liderancas administrativas sdo elementos indispensaveis para
que os mecanismos de gestdo documental funcionem de forma
integrada e sustentavel.

AVANGOS E DESAFIOS ATUAIS

A Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados tem evo-
luido significativamente nas ultimas décadas, impulsionada por
transformacgdes tecnoldgicas, exigéncias legais e uma crescente
valorizagdo da transparéncia e do acesso a informagdo. No en-
tanto, apesar dos avangos registrados, o campo arquivistico ain-
da enfrenta obstaculos importantes para a consolidagdo de uma
politica eficiente, abrangente e sustentavel em todo o territdrio
nacional.

Entre os avangos mais relevantes, destaca-se a crescente
institucionalizacdo da gestdo documental nos drgdos publicos.
A exigéncia de estruturas organizacionais dedicadas a fungao
arquivistica, como comissdes de avaliagdo documental e uni-
dades de protocolo e arquivo, fortaleceu a implementagdo das
diretrizes nacionais. Além disso, o CONARQ tem exercido papel
fundamental na normatizagdo técnica e na disseminagao de boas
praticas por meio de resolugdes, manuais e orientagées que vém
sendo amplamente adotadas por administragdes publicas nos ni-
veis federal, estadual e municipal.

Outro marco importante foi a promulgagdo da Lei de Acesso
a Informacdo (Lei n2 12.527, de 2011), que consolidou o direi-
to do cidaddo de acessar documentos publicos. Essa legislagdo
trouxe impulso a politica arquivistica ao exigir que os érgaos pu-
blicos organizem seus acervos de forma que possibilite a rapida
localizagdo e entrega das informagdes solicitadas. Em consequ-
éncia, houve uma mobilizagdo por maior profissionalizagdo das
atividades arquivisticas e pela integragdo dos arquivos aos pro-
cessos de governancga e controle social.

No campo tecnoldgico, o avanc¢o das plataformas de gestdo
documental eletrGnica representa uma conquista significativa.
Ferramentas como o Sistema Eletronico de Informagdes (SEI) e
outros softwares de tramitagdo e arquivamento digital tém pro-
movido maior agilidade, transparéncia e economia de recursos.
Além disso, o debate técnico sobre Repositdrios Arquivisticos
Digitais Confidveis (RDC-Arq) evoluiu, com iniciativas em anda-
mento para sua regulamentagdo e implementagdao em diversos
6rgdos da administragdo publica.

Apesar desses avangos, os desafios ainda sdo numerosos. O
primeiro e mais evidente refere-se a disparidade estrutural en-
tre as instituicOes publicas. Enquanto alguns érgdos contam com
arquivos bem organizados, com profissionais capacitados e infra-
estrutura adequada, outros enfrentam caréncia de espago fisico,
auséncia de politicas internas de gestdo documental, acervos
acumulados sem tratamento técnico e falta de recursos huma-
nos e financeiros para implementar melhorias. Essa desigualda-
de compromete a efetividade da politica nacional como um todo.

A auséncia de uma cultura organizacional voltada a valori-
zagdo dos arquivos é outro obstaculo. Em muitas instituicdes, a
gestdo documental ainda é percebida como atividade secundaria
ou meramente operacional, o que resulta em pouca priorizagdo
no planejamento institucional e no orgamento. Essa visdo limita
o desenvolvimento da politica de arquivos e impede que os be-
neficios da boa gestdo documental se tornem evidentes para os
tomadores de decisdo.
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Além disso, a preservagao digital representa um dos maiores
desafios contemporaneos. Embora os documentos digitais este-
jam cada vez mais presentes, ainda sdo raras as instituigdes que
possuem politicas consolidadas de preservagao a longo prazo. A
auséncia de infraestrutura tecnoldgica robusta, de recursos para
a manutengdo de sistemas e da defini¢do de metadados arquivis-
ticos compromete a integridade e a autenticidade desses docu-
mentos no futuro.

O quadro legal também exige atualizagdes. Embora a Lei n?
8.159, de 1991, tenha sido pioneira ao estabelecer as bases da
politica nacional de arquivos, ela carece de revisdes para incor-
porar, de forma mais robusta, os avangos da era digital, os direi-
tos do cidaddo sobre seus dados pessoais e os novos formatos de
produc¢do documental. A articulagdo entre as politicas arquivisti-
ca, de acesso a informagdo, de protecdo de dados e de governo
digital é uma necessidade urgente.

Por fim, a formagdo e valorizagao dos profissionais da area
arquivistica é outro ponto critico. A escassez de concursos publi-
cos, a sobrecarga de funcgdes e a baixa oferta de cursos de capaci-
tacdo impactam diretamente a qualidade da gestdo documental.
E essencial investir em formac&o técnica continuada, no reconhe-
cimento da carreira arquivistica e na integragdo interdisciplinar
com as areas da administragdo, tecnologia da informacdo e di-
reito.

Assim, os avangos observados na politica nacional de ar-
quivos demonstram sua relevancia crescente, mas os desafios
apontam para a necessidade de agBes coordenadas, investimen-
to estruturante e renovag¢do do marco legal e institucional. A su-
peracdo desses obstaculos é fundamental para que os arquivos
cumpram plenamente sua fungdo social, administrativa e histd-
rica.

ORGANIZACAO E ADMINISTRACAO DE INSTITUICOES
ARQUIVISTICAS PUBLICAS

MARCO LEGAL E NORMATIVO

A organizagdo e administracdo de institui¢Ges arquivisticas
publicas no Brasil estao firmemente alicergadas em um conjunto
de dispositivos legais e normativos que conferem diretrizes claras
para o funcionamento, a preservagdo e o acesso aos documentos
publicos. O marco legal arquivistico tem como objetivo garantir a
transparéncia, a eficiéncia administrativa e a protecdo da memoé-
ria institucional do Estado.

Esse corpo normativo tem evoluido ao longo das ultimas dé-
cadas, acompanhando as transformagdes tecnolégicas e as de-
mandas sociais por maior acesso a informacao.

O principal instrumento juridico que estabelece os funda-
mentos da politica arquivistica nacional é a Lei n2 8.159, de 8 de
janeiro de 1991, que “dispde sobre a politica nacional de arqui-
vos publicos e privados”. Essa lei reconhece os arquivos como
instrumentos de apoio a administragdo publica e a cidadania, ao
garantir o acesso a informagao e assegurar a preservagdo da do-
cumentacdo de valor histérico, probatério e informativo.

A lei estabelece que os documentos publicos pertencem ao
poder publico e que seu acesso é direito do cidadao, salvo em
casos de sigilo devidamente justificados por legislacdo especifica.
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