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PORTUGUES

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusGes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensao
de uma questdo em uma avaliagdo, a resposta sera localizada no

préprio texto, posteriormente, ocorre a interpretacdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos

prévios.

COMPREENSAO DE TEXTOS

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd explicito no texto, ou seja, na identificacdo da
mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente,

fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber, :

compreender.

Compreender um texto é captar, 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

|NTERPRETA§RO DE TEXTOS

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

A interpretacdo de textos compreende a habilidade de se

chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de

texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor 6

resultado da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo
assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretacdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensado e interpretagao de textos:
Para compreender melhor a compreensao e interpretagao

de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos ) . oo
i a inclusdo de pessoas com deficiéncias permanentes ou

. temporarias, confirmando a afirmacao.

em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensdo e interpretacdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituicdo 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 educagcdo abrange todas as pessoas,
deficientes ou nao.

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

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

Resolugao:

Alternativa A — Correta: A inclusdo social estd garantida na
Constituicdo Federal de 1988, especialmente nos artigos que
tratam dos direitos fundamentais e da educagdo (art. 205 e art.
206), bem como na garantia de acesso a educagdo para pessoas
com deficiéncia (art. 208, IlI).

Alternativa B — Incorreta: O complemento “mais ou menos
severas” refere-se as deficiéncias mencionadas no texto, e ndo as
leis. Assim, a afirmacgdo de que “as leis podem ser mais ou menos
severas” nao tem respaldo no trecho fornecido.

Alternativa C — Correta: O direito a educagdo € universal, ou
seja, abrange todas as pessoas, incluindo aquelas com ou sem
deficiéncia. Isso estd de acordo com o trecho apresentado.

Alternativa D — Correta: O texto menciona explicitamente

Alternativa E — Correta: A expressdo “educagdo para todos”
inclui também as pessoas com deficiéncia, o que esta claramente
expresso no texto.

Resposta: Letra B.

Solﬁ“&;ﬁ@
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GENEROS E TIPOS DE TEXTO “

Os tipos textuais configuram-se como modelos fixos e
abrangentes que objetivam a distingdo e definicdo da estrutura,
bem como aspectos linguisticos de narragdo, dissertagdo,
descricdo e explicagdo. Além disso, apresentam estrutura
definida e tratam da forma como um texto se apresenta e se
organiza.

Existem cinco tipos classicos que aparecem em provas:
descritivo, injuntivo, expositivo (ou dissertativo-expositivo)
dissertativo e narrativo. Vejamos alguns exemplos e as principais
caracteristicas de cada um deles.

Tipo textual descritivo

A descricdo é uma modalidade de composi¢do textual cujo
objetivo é fazer um retrato por escrito (ou ndo) de um lugar, uma
pessoa, um animal, um pensamento, um sentimento, um objeto,
um movimento etc.

Caracteristicas principais:

= Os recursos formais mais encontrados sdo os de valor
adjetivo (adjetivo, locugdo adjetiva e oragdo adjetiva), por
sua fungdo caracterizadora.

= Ha descricdo objetiva e subjetiva, normalmente numa
enumeragao.

= A nogdo temporal é normalmente estatica.

= Normalmente usam-se verbos de ligacdo para abrir a
definicdo.

= Normalmente aparece dentro de um texto narrativo.

= Os géneros descritivos mais comuns sdo estes: manual,
anuncio, propaganda, relatdrios, biografia, tutorial.

Exemplo:

Era uma casa muito engragada
N3o tinha teto, ndo tinha nada
Ninguém podia entrar nela, ndo
Porque na casa ndo tinha chado
Ninguém podia dormir na rede
Porque na casa nao tinha parede
Ninguém podia fazer pipi
Porque penico ndo tinha ali

Mas era feita com muito esmero
Na rua dos bobos, nimero zero
(Vinicius de Moraes)

Tipo textual injuntivo

Ainjung¢do indica como realizar uma agdo, aconselha, imp0oe,
instrui o interlocutor. Chamado também de texto instrucional, o
tipo de texto injuntivo é utilizado para predizer acontecimentos e
comportamentos, nas leis juridicas.

Caracteristicas principais:

= Normalmente apresenta frases curtas e objetivas, com
verbos de comando, com tom imperativo; hd também o
uso do futuro do presente (10 mandamentos biblicos e leis
diversas).

AMOSTRA

* Marcas de interlocugdo: vocativo, verbos e pronomes de
22 pessoa ou 12 pessoa do plural, perguntas reflexivas etc.

Exemplo:

Impedidos do Alistamento Eleitoral (art. 52 do Cdédigo
Eleitoral) — Ndo podem alistar-se eleitores: os que ndo saibam
exprimir-se na lingua nacional, e os que estejam privados,
temporaria ou definitivamente dos direitos politicos. Os militares
sdo alistaveis, desde que oficiais, aspirantes a oficiais, guardas-
marinha, subtenentes ou suboficiais, sargentos ou alunos das
escolas militares de ensino superior para formacgdo de oficiais.

Tipo textual expositivo

A dissertagdo é o ato de apresentar ideias, desenvolver
raciocinio, analisar contextos, dados e fatos, por meio de
exposi¢do, discussdo, argumentac¢do e defesa do que pensamos.
A dissertacdao pode ser expositiva ou argumentativa.

A dissertagdo-expositiva é caracterizada por esclarecer um
assunto de maneira atemporal, com o objetivo de explica-lo
de maneira clara, sem inten¢do de convencer o leitor ou criar
debate.

Caracteristicas principais:

» Apresenta introdugdo, desenvolvimento e conclusdo.

* O objetivo ndo é persuadir, mas meramente explicar,
informar.

* Normalmente a marca da dissertagdo é o verbo no
presente.

* Amplia-se a ideia central, mas sem subjetividade ou defesa
de ponto de vista.

» Apresenta linguagem clara e imparcial.

Exemplo:

O texto dissertativo consiste na ampliagdo, na discussao,
no questionamento, na reflexdao, na polemizagao, no debate, na
expressao de um ponto de vista, na explicagdo a respeito de um
determinado tema.

Existem dois tipos de dissertagdo bem conhecidos: a
dissertagdo expositiva (ou informativa) e a argumentativa (ou
opinativa).

Portanto, pode-se dissertar simplesmente explicando um
assunto, imparcialmente, ou discutindo-o, parcialmente.

Tipo textual dissertativo-argumentativo

Este tipo de texto — muito frequente nas provas de
concursos — apresenta posicionamentos pessoais e exposicao
de ideias apresentadas de forma légica. Com razoavel grau de
objetividade, clareza, respeito pelo registro formal da lingua
e coeréncia, seu intuito é a defesa de um ponto de vista que
convenca o interlocutor (leitor ou ouvinte).

Caracteristicas principais:

* Presencga de estrutura basica (introdugao, desenvolvimen-
to e conclusdo): ideia principal do texto (tese); argumentos
(estratégias argumentativas: causa-efeito, dados estatisticos,
testemunho de autoridade, cita¢Ges, confronto, compara-
¢do, fato, exemplo, enumeragdo...); conclusdo (sintese dos
pontos principais com sugestdo/solucido).

Editora
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RACIOCINIO LOGICO

NOCOES BASICAS DA LOGICA MATEMATICA: PROPO-
SICOES, CONECTIVOS, EQUIVALENCIA E IMPLICAGAO
LOGICA, ARGUMENTOS VALIDOS, PROBLEMAS COM
TABELAS E ARGUMENTACAO

Légica Proposicional

Uma proposi¢do é um conjunto de palavras ou simbolos que
expressa um pensamento ou uma ideia completa, transmitindo

ponto central do estudo légico, onde analisamos e manipulamos
proposi¢cdes para extrair conclusées.

Valores Légicos

Os valores légicos possiveis para uma proposi¢do sdo:
= Verdadeiro (V), caso a proposigdo seja verdadeira.

= Falso (F), caso a proposi¢do seja falsa.

Os valores légicos seguem trés axiomas fundamentais:

= Principio da Identidade: uma proposi¢do é idéntica a si

mesma. Em termos simples: p=p

Exemplo: “Hoje é segunda-feira” é a mesma proposicdo em
qualquer contexto légico.

* Principio da Nao Contradi¢do: uma proposi¢do ndo pode

ser verdadeira e falsa ao mesmo tempo.

Exemplo: “O céu é azul e ndo azul” é uma contradigdo.

= Principio do Terceiro Excluido: toda proposigdo é ou ver-

dadeira ou falsa, ndo existindo um terceiro caso possivel. Ou

seja: “Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores

légicos: Vou F”

Exemplo: “Estd chovendo ou ndo esta chovendo” é sempre
verdadeiro, sem meio-termo.

Classifica¢do das Proposi¢oes

Para entender melhor as proposicdes, é util classificd-las em
dois tipos principais:

Sentencgas Abertas

Sdo sentengas para as quais ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso, pois elas ndo exprimem um fato
completo ou especifico. Sdo exemplos de sentengas abertas:

= Frases interrogativas: “Quando sera a prova?”

= Frases exclamativas: “Que maravilhoso!”
= Frases imperativas: “Desligue a televisdo.”
= Frases sem sentido légico: “Esta frase é falsa.”

Soliicio

Sentencas Fechadas

Quando a proposi¢do admite um Unico valor ldgico,
verdadeiro ou falso, ela é chamada de senten¢a fechada.
Exemplos:

= Senten¢a fechada e verdadeira: “2 + 2 =4"

= Sentenga fechada e falsa: “O Brasil é uma ilha”

Proposigoes Simples e Compostas
As proposi¢des podem ainda ser classificadas em simples e

L . ) ., . i compostas, dependendo da estrutura e do nimero de ideias que
um juizo sobre algo. Uma proposicdo afirma fatos ou ideias :

que podemos classificar como verdadeiros ou falsos. Esse é o

expressam:

Proposi¢oes Simples (ou Atomicas)

Sdo proposi¢cdes que ndo contém outras proposices como
parte integrante de si mesmas. Sdo representadas por letras
minusculas, como p, q, 1, etc.

Exemplos:

p: “Jodo é engenheiro.”

g: “Maria é professora.”

Proposi¢ées Compostas (ou Moleculares)

Formadas pela combinagdo de duas ou mais proposi¢cdes
simples. S3o representadas por letras maiusculas, como P, Q, R,
etc., e usam conectivos ldgicos para relacionar as proposicGes
simples.

Exemplo:

P: “Jodo é engenheiro e Maria é professora.”

Classificagdo de Frases

Ao classificarmos frases pela possibilidade de atribuir-lhes
um valor légico (verdadeiro ou falso), conseguimos distinguir
entre aquelas que podem ser usadas em raciocinios ldgicos e as
que ndo podem. Vamos ver alguns exemplos e suas classificagdes.

“O céu é azul.” — Proposicdo légica (podemos dizer se é

. verdadeiro ou falso).

“Quantos anos vocé tem?” — Sentenca aberta (é uma
pergunta, sem valor ldgico).

“Jodo é alto.” — Proposigdo légica (podemos afirmar ou
negar).

“Seja bem-vindo!” — N3o é proposicdo ldgica (é uma
saudacdo, sem valor légico).

“2 + 2 = 4” — Sentenca fechada (podemos atribuir valor

© ldgico, € uma afirmacdo objetiva).

“Ele é muito bom.” — Sentencga aberta (ndo se sabe quem é

© “ele” e o que significa “bom”).

“Choveu ontem.” — Proposigdo ldgica (podemos dizer se é
verdadeiro ou falso).

“Esta frase é falsa.” — N3do é proposicdo légica (é um
paradoxo, sem valor l4gico).

“Abra a janela, por favor.” — N3o é proposicdo ldgica (é uma

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.
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“O numero x é maior que 10.” — Sentenca aberta (ndo se sabe o valor de x)

Agora veremos um exemplo retirado de uma prova:
1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
= “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

= A expressdo x + y é positiva.

=QOvalorde v4+3=7.

= Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.

=0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposigao;

(B) duas proposigGes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposigdes;

(E) todas sdo proposigoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) A frase é um paradoxo, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. Ndo é uma proposi¢do ldgica.

(B) N3o sabemos os valores de x e y, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. E uma sentenca aberta e ndo é uma
proposicdo légica.

(C) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa. E uma proposicdo ldgica.

(D) Podemos verificar se é verdadeira ou falsa, independente do nimero exato. E uma proposic3o légica.

(E) E uma pergunta, entdo ndo podemos dizer se é verdadeira ou falsa. N3o é uma proposicio logica.

Resposta: B.

Conectivos Léogicos
Para formar proposi¢6es compostas a partir de proposi¢des simples, utilizamos conectivos logicos. Esses conectivos estabelecem
relagdes entre as proposicdes, criando novas sentengas com significados mais complexos. Sdo eles:

~ . Estrutura Exemplos
Operagao Conectivo L, .
Logica p q Resultado
Negacdo ~ou- Ndo p dol-r:JiJ:gz" - ~p: "Hoje ndo é domingo"
Conjungao A peq "Estudei" P;:;S;Pa p ” q: "Estudei e passei na prova"
?:lel::;fj: % pouq "Vou ao cinema" | "Vou ao teatro" p v g: "Vou ao cinema ou vou ao teatro"
Disjungdo ® Ou b ou "Ganhei na "Recebi uma p @ q: "Ou ganhei na loteria ou recebi uma
Exclusiva pougq loteria" heranga" heranga"
Condicional N Se pentdio q | "Esté chovendo” Levarei o ) p = g: "Se estd chovendo, tlelntao levarei o
guarda-chuva guarda-chuva
psee W . WA . P . .
Bicondicional o somente O nimero é O ndmero é p <> g: "O nimero é par se e somente se é
seq par" divisivel por 2" divisivel por 2"
Exemplo:

2. (VUNESP) Os conectivos ou operadores ldgicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da linguagem formal)
utilizados para conectar proposi¢des de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apresenta exemplos
de conjungdo, negacao e implicagdo, respectivamente.

(A)-p,pva,ptq

(B)pra,-p,p—=>q

(Op->a,pva,-p

(D)pvp,p>9,-q

(E)pva,-q,pvqg

- Qoliicio
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGOES DE SISTEMAS DE BACKUP: TIPOS DE BACKUP; PLANOS DE CONTINGENCIA; MEIOS DE ARMAZENAMENTO
PARA BACKUPS

Backup é uma cdpia de seguranga que vocé faz em outro dispositivo de armazenamento como HD externo, armazenamento na
nuvem ou pen drive por exemplo, para caso vocé perca os dados originais de sua maquina devido a virus, dados corrompidos ou
outros motivos e assim possa restaura-los (recupera-los)®.

Backups sdo extremamente importantes, pois permitem?:

= Protegao de dados: vocé pode preservar seus dados para que sejam recuperados em situagdes como falha de disco rigido,

atualizacdo malsucedida do sistema operacional, exclusdo ou substitui¢cdo acidental de arquivos, a¢do de cédigos maliciosos/

atacantes e furto/perda de dispositivos.

= Recuperagao de versdes: vocé pode recuperar uma versdo antiga de um arquivo alterado, como uma parte excluida de um
texto editado ou a imagem original de uma foto manipulada.

Muitos sistemas operacionais ja possuem ferramentas de backup e recuperagdo integradas e também ha a opgdo de instalar
programas externos. Na maioria dos casos, ao usar estas ferramentas, basta que vocé tome algumas decisdes, como:

= Onde gravar os backups: podem ser usadas midias (como CD, DVD, pen-drive, disco de Blu-ray e disco rigido interno ou

externo) ou armazena-los remotamente (on-line ou off-site). A escolha depende do programa de backup que estd sendo usado

e de questdes como capacidade de armazenamento, custo e confiabilidade. Um CD, DVD ou Blu-ray pode bastar para pequenas

quantidades de dados, um pen-drive pode ser indicado para dados constantemente modificados, ao passo que um disco rigido

pode ser usado para grandes volumes que devam perdurar.

= Quais arquivos copiar: apenas arquivos confidveis e que tenham importancia para vocé devem ser copiados. Arquivos de
programas que podem ser reinstalados, geralmente, ndo precisam ser copiados. Fazer cépia de arquivos desnecessarios pode
ocupar espaco inutilmente e dificultar a localizagdo dos demais dados. Muitos programas de backup ja possuem listas de arquivos
e diretdrios recomendados, podendo optar por aceita-las ou criar suas proprias listas.

= Com que periodicidade realizar: depende da frequéncia com que os arquivos sdo criados ou modificados. Arquivos frequente-
mente modificados podem ser copiados diariamente ao passo que aqueles pouco alterados podem ser copiados semanalmente
ou mensalmente.

Tipos de backup
= Backups completos (normal): cépias de todos os arquivos, independente de backups anteriores. Conforma a quantidade de
dados ele pode ser é um backup demorado. Ele marca os arquivos copiados.

= Backups incrementais: é uma cépia dos dados criados e alterados desde o ultimo backup completo (normal) ou incremental,
ou seja, cOpia dos novos arquivos criados. Por ser mais rapidos e ocupar menos espago no disco ele tem maior frequéncia de
backup. Ele marca os arquivos copiados.

= Backups diferenciais: da mesma forma que o backup incremental, o backup diferencial sé copia arquivos criados ou alterados
desde o ultimo backup completo (normal), mas isso pode variar em diferentes programas de backup. Juntos, um backup comple-
to e um backup diferencial incluem todos os arquivos no computador, alterados e inalterados. No entanto, a diferenca deste para
o incremental é que cada backup diferencial mapeia as modificagdes em relagdo ao ultimo backup completo. Ele é mais seguro
na manipulagdo de dados. Ele ndo marca os arquivos copiados.

= Arquivamento: vocé pode copiar ou mover dados que deseja ou que precisa guardar, mas que ndo sdo necessarios no seu dia
a dia e que raramente sdo alterados.

1 https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-backup/
2 https://cartilha.cert.br/mecanismos/
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NOCOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS: CONHECIMENTOS DO AMBIENTE WINDOWS; WINDOWS 10: OPERACOES COM
JANELAS, MENUS, BARRA DE TAREFAS, AREA DE TRABALHO; TRABALHO COM PASTAS E ARQUIVOS: LOCALIZACAO DE
ARQUIVOS E PASTAS; MOVIMENTACAO E COPIA DE ARQUIVOS E PASTAS; TIPOS DE ARQUIVOS E EXTENSOES; CRIACAO,
RENOMEACAO E EXCLUSAO DE ARQUIVOS E PASTAS; CONFIGURAGOES BASICAS DO WINDOWS: RESOLUGCAO DA TELA,
CORES, FONTES, IMPRESSORAS, APARENCIA, SEGUNDO PLANO, PROTETOR DE TELA; WINDOWS EXPLORER

Langado em 2015, O Windows 10 chega ao mercado com a proposta ousada, juntar todos os produtos da Microsoft em uma
Unica plataforma. Além de desktops e notebooks, essa nova versdo equipard smartphones, tablets, sistemas embarcados, o console
Xbox One e produtos exclusivos, como o Surface Hub e os 6culos de realidade aumentada HoloLens?.

Versoes do Windows 10

* Windows 10 Home: edi¢do do sistema operacional voltada para os consumidores domésticos que utilizam PCs (desktop e
notebook), tablets e os dispositivos “2 em 1”.

= Windows 10 Pro: o Windows 10 Pro também é voltado para PCs (desktop e notebook), tablets e dispositivos “2 em 1”, mas traz
algumas funcionalidades extras em relagdo ao Windows 10 Home, os quais fazem com que essa edi¢do seja ideal para uso em
pequenas empresas, apresentando recursos para seguranca digital, suporte remoto, produtividade e uso de sistemas baseados
na nuvem.

= Windows 10 Enterprise: construido sobre o Windows 10 Pro, o Windows 10 Enterprise é voltado para o mercado corporativo.
Os alvos dessa edicdo sdo as empresas de médio e grande porte, e o Sistema apresenta capacidades que focam especialmente
em tecnologias desenvolvidas no campo da seguranca digital e produtividade.

= Windows 10 Education: Construida a partir do Windows 10 Enterprise, essa edi¢do foi desenvolvida para atender as necessi-
dades do meio escolar.

= Windows 10 Mobile: o Windows 10 Mobile é voltado para os dispositivos de tela pequena cujo uso é centrado no touchscreen,
como smartphones e tablets

= Windows 10 Mobile Enterprise: também voltado para smartphones e pequenos tablets, o Windows 10 Mobile Enterprise tem
como objetivo entregar a melhor experiéncia para os consumidores que usam esses dispositivos para trabalho.

= Windows 10 loT: edi¢do para dispositivos como caixas eletrénicos, terminais de autoatendimento, maquinas de atendimento
para o varejo e rob0s industriais — todas baseadas no Windows 10 Enterprise e Windows 10 Mobile Enterprise.

= Windows 10 S: edicdo otimizada em termos de seguranga e desempenho, funcionando exclusivamente com aplicagdes da Loja
Microsoft.

* Windows 10 Pro — Workstation: como o nome sugere, o Windows 10 Pro for Workstations é voltado principalmente para uso
profissional mais avangado em maquinas poderosas com varios processadores e grande quantidade de RAM.

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

Area de Trabalho do Windows 10.
Fonte: https.//edu.gcfglobal.org/pt/tudo-sobre-o-windows-10/sobre-a-area-de-trabalho-do-windows-10/1/

1 https://estudioaulas.com.br/img/ArquivosCurso/materialDemo/SlideDemo-4147.pdf

- Qoliicio
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

CONCEITOS DE ARQUIVAMENTO “

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios
e técnicas para a gestdo de documentos, garantindo sua

preservacdo e acesso ao longo do tempo. Sua importancia :
reside no papel fundamental que exerce na organizagcdo e na '

administragdo de informac0des, essenciais para o funcionamento
eficiente de qualquer entidade, seja publica ou privada. A correta
gestdo documental é vital para a transparéncia, a memoria
institucional e a eficiéncia organizacional.

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base
que sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam desde
a criacdo e classificagdo dos documentos até sua conservagdo

e eventual destinagdo final. Entender esses principios é crucial
para qualquer profissional da area, pois sdo eles que garantem a

integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos
ao longo do tempo.

PRINCiPI0S DA ARQUIVOLOGIA

Conceito e Definigao de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais : . . . - .
. " . . . devidamente incorporados ao arquivo e organizados de maneira
que orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os

documentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses
principios servem como base para a tomada de decisGes em
todas as fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua
criagdo até sua destinagdo final. Eles garantem a integridade, a
autenticidade e a acessibilidade dos documentos, permitindo
que as informagdes contidas neles sejam recuperadas de forma
confidvel quando necessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como
principio do respeito aos fundos, estabelece que os documentos
devem ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor
original. Isso significa que os documentos criados por uma
entidade ou individuo devem ser preservados juntos, refletindo
a estrutura administrativa e funcional da entidade produtora.

Esse principio assegura que o contexto original de criagdo dos
documentos seja mantido, facilitando sua interpretagdo e uso :

futuro.

Principio da Organicidade
Aorganicidade refere-se a inter-relagao entre os documentos
de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que os

Soliszo
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documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas como
parte de um conjunto maior que reflete as atividades e fung¢des da
entidade produtora. A organicidade permite que se compreenda
a estrutura organizacional e os processos administrativos que
deram origem aos documentos, proporcionando uma visdo mais
completa e precisa das informagdes contidas no arquivo.

Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade,
defende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e
completos, sem fragmentagdes ou retiradas arbitrarias de
documentos. A integridade dos arquivos é essencial para garantir
que as informagdes sejam preservadas em seu contexto original
e possam ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer
retirada ou separagdo de documentos pode comprometer a
compreensao do conjunto documental e sua utilizagao.

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sdao formados
de maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse
principio reflete a natureza dinamica dos documentos, que sdo
acumulados a medida que novas atividades e operagbes sdo
realizadas. A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma
gestdo continua dos documentos, garantindo que eles sejam

sistematica e coerente.

Principio da Ordem Original

O principio da ordem original estipula que a organizagdo
dos documentos deve refletir a ordem em que foram criados
ou recebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original
dos documentos é fundamental para preservar seu contexto

¢ e facilitar a recuperagdo de informagdes. A ordem original

proporciona uma estrutura légica e funcional que espelha os
processos administrativos da entidade produtora, permitindo
uma navegacao eficiente pelos documentos.

Os principios da Arquivologia formam a base para uma
gestdo documental eficaz e sdo essenciais para garantir a
preservagao, a integridade e a acessibilidade dos documentos ao
longo do tempo.

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os
profissionais na organizagdo, conservagdo e uso dos arquivos,
assegurando que as informag¢des sejam mantidas em seu
contexto original e possam ser recuperadas de forma confiavel.

Entender e aplicar esses principios é fundamental para
qualquer arquivista, pois eles sdo a espinha dorsal das melhores
praticas arquivisticas.

Esta é uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.
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FUNDAMENTOS DA ARQUIVOLOGIA

Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

Os fundamentos da Arquivologia sdo os conceitos e praticas
essenciais que sustentam a ciéncia arquivistica. Eles fornecem
a base tedrica e pratica para a gestdo eficaz dos documentos,
garantindo sua preservagdo, organiza¢gdo e acessibilidade
ao longo do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o
desenvolvimento de sistemas de gestdo documental que
atendam as necessidades das organizacbes e permitam a
recuperacgao eficiente das informacgdes.

Gestao Documental

A gestdo documental é o processo sistemdtico de controle
dos documentos desde sua criagdo até sua destinacgdo final. Esse
processo inclui a identificagdo, classificagdo, armazenamento,
preservagao e descarte dos documentos.

A gestdo documental eficiente garante que os documentos
sejam mantidos de maneira organizada e acessivel, permitindo
sua recuperagdo rapida e precisa quando necessario.

Além disso, a gestdo documental é essencial para a
transparéncia e a conformidade legal, assegurando que
as organizagdes cumpram suas obrigacdes regulatdrias e
mantenham registros precisos de suas atividades.

Ciclo Vital dos Documentos

O ciclo vital dos documentos refere-se as diferentes fases
pelas quais um documento passa desde sua criagdo até seu
descarte ou preserva¢do permanente. Essas fases incluem:

= Criagdo: O documento é criado ou recebido pela

organizagao.

= Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas ativida-

des didrias da organizagdo.

* Manutengao e Conservagao: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e
acessibilidade.

= Avaliacdo: O documento é avaliado para determinar seu
valor permanente ou temporario.

= Descarte ou Preservagao Permanente: O documento é
destruido de maneira segura se nao for mais necessario, ou
preservado permanentemente se tiver valor histérico, legal
ou administrativo.

Classificagdo e Ordenagdo de Documentos

A classificagdo e a ordenagdo de documentos sdo praticas
fundamentais para a organiza¢do de arquivos. A classificacdo
envolve a atribuicdo de categorias e subcategorias aos
documentos, com base em critérios previamente definidos,
como fungdo, assunto ou estrutura organizacional.

A ordenagdo refere-se a disposigdo fisica ou ldgica dos
documentos dentro dessas categorias, de modo que possam
ser facilmente recuperados. Esses processos sdo essenciais para
garantir a eficiéncia e a eficacia na recuperagdo de informagdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
guando necessario.

"""" ~ Soluga@

Conservagdo e Preservagao de Documentos

A conservagdo e a preservagdo de documentos sdo praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos
arquivos. A conservagao envolve medidas preventivas e corretivas
para proteger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou
bioldgicos. Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento
apropriados, controle ambiental, e técnicas de restauragao.

A preservagdo, por outro lado, abrange estratégias
para garantir que os documentos permaneg¢am acessiveis e
utilizaveis ao longo do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de
documentos fisicos, a migracao de formatos digitais obsoletos e
o uso de tecnologias avangadas para garantir a acessibilidade a
longo prazo.

Importancia da Capacitac¢ao Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da
Arquivologia, é crucial que os profissionais da 4rea possuam
o conhecimento e as habilidades necessarias. A capacitagdo
continua e a atualizagdo sobre as melhores praticas e tecnologias
emergentes s3ao essenciais para garantir que os arquivistas
possam enfrentar os desafios contemporaneos e manter a
integridade e a acessibilidade dos documentos.

Os fundamentos da Arquivologia sdo a base sobre a qual
todas as praticas arquivisticas sdo construidas. Eles fornecem
um quadro de referéncia para a gestdo eficaz dos documentos,
garantindo sua organizacdo, preservagdo e acessibilidade ao
longo do tempo.

Compreender e aplicar esses fundamentos é essencial para
qualquer profissional da area, pois eles garantem que os arquivos
sejam geridos de maneira sistematica e eficiente, atendendo as
necessidades das organizac¢des e da sociedade como um todo.

INTERDISCIPLINARIDADE E INTEGRAGAO

Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

A Arquivologia, por ser uma ciéncia que lida com a gestdo
de informagdes documentais, tem uma forte ligagdo com varias
outras disciplinas. Essa interdisciplinaridade é essencial para
a eficacia na preservagao e na acessibilidade dos documentos.
Algumas dreas com as quais a Arquivologia mais se integra sdo:

= Histdria: Arquivos sdo fontes primarias para a pesquisa

histérica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é

vital para a contextualizagdo e a interpretagdo correta dos

documentos histdricos.

= Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organi-
zacdo e a recuperagdo de informagdes. O intercambio de
técnicas e praticas entre as duas areas pode enriquecer a
gestao documental.

= Administracdo: A gestdo de documentos é uma parte
crucial da administragéo eficiente. Os principios administra-
tivos ajudam a estruturar a gestdo documental, enquanto a
Arquivologia fornece a base para a preservagdo e a recupe-
ragao de registros administrativos.

= Direito: A conformidade legal e a gestdo de documentos
juridicos sdo campos onde a Arquivologia e o Direito se
sobrepdem significativamente. A correta manutencgdo
de registros legais é crucial para a responsabilidade e a
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