o
El

SERVICO BRASILEIRO DE APOIO AS MICRO E PEQUENAS EMPRESAS

ANALISTATECNICO I
ARQUIVOLOGIA

@ DBONus

@& () CONCURSEIRO

¢ Portugués: Ortografia,
Fonologia, Acentuacdo

» LinguaPortuguesa Grafica, Concordancia,
» Conhecimentos do Sebrae S B

. - Pontuacao.
» Conhecimentos Especificos

¢ Informatica:
Computagao na Nuvem,

Armazenamento em
INCLUI QUESTOES GABARITADAS /ANOS Nivenintiner

Internet, Conceitos,
Protocolos e Seguranca

COMUNICADO N° 1 - SEBRAE PSE 1-2026 da informacdo.

ASOLUGAQ PARA O SEU CONCURSO

DE 9 DE JANEIRO DE 2026



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/sebrae-analista-tecnico-ii-arquivologia?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-043JN-26-SEBRAE-ANALIS-ARQ

AVISO
IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstracdo

Este arquivo é apenas uma amostra do conteudo
completo da Apostila.

Aqui vocé encontrard algumas pdginas selecionadas
para que possa conhecer a qualidade, estrutura e
metodologia do nosso material. No entanto, esta ndo € a
apostila completa.

POR QUE INVESTIR
NA APOSTILA COMPLETA?

» Conteudo totalmente alinhado ao edital
» Teoria clara, objetiva e sempre atualizada
% Questdes gabaritadas

% Diferentes praticas que otimizam seus estudos

Ter o material certo em mados transforma
sua preparacdo e aproxima vocé
da APROVACAO.

Garanta agora o acesso completo e aumente suas chances de aprovagdo:
https://www.editorasolucao.com.br/




Editora o,

oluci®

a solugao para o seu concurso!

SEBRAE

SERVICO BRASILEIRO DE APOIO AS MICRO E
PEQUENAS EMPRESAS

Analista Técnico |l —
Arquivologia

COMUNICADO N2 1 - SEBRAE PSE 1-2026, DE 9 DE
JANEIRO DE 2026

COD: SL-043JN-26
7908433289548

Esta € uma amostra grétis da apostila. Adquiria 0 material com desconto clicando aqui.


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/sebrae-analista-tecnico-ii-arquivologia?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-043JN-26-SEBRAE-ANALIS-ARQ

INDICE

Lingua Portuguesa

N o v s WD e

%

10.
11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

Compreensdo e interpretacdo de textos de SENEIrOS VAriatdos . ..cueiiiueeeeiireeeiieeeerteeesiteeeesreeesssseeessreessseeessseeeesseessnnseeenns 7
Reconhecimento de tip0S € SENEIOS TEXTUGIS ..vveiiiiveeiiieeeeiieeeeitreeeereeesitreeesiteeeestreeesssaeeesseesasesesassaeesassessssssessssseesessesesnnn 10
[DTe]aal oo Xe o) g oY =d - 11T Ko 1{olF-1 SRSt 16
Dominio dos MecanismOos de COEST0 tEXTUA.....cciuirririeriirieieeiertt ettt ettt et sbe et st e s b e easesbeenesbeenresneen 18
EmMprego de temMpPOoSs € MOUOS VEIDAIS .....ciiiiiiiiiiieiieeiie et este et ettt e st st e e e s aeesteessteesseeesaeesteesaseesseessseesssesnseessseensenan 22
Dominio da estrutura morfossintatica do periodo; Emprego das classes de palavras.........ccccveveeveieererenieesieeneeesieesee s 25
RelagGes de coordenagdo entre oragdes e entre termos da oragdo; RelagGes de subordinagdo entre oragGes e entre
LT g o T o =T = Yor- o Hu S 28
Emprego dos sinais de pontuagao..... 32
Concordancia verbal e nominal ..... 38
Regéncia verbal e nominal................ 39
Emprego do sinal indicativo de crase.... 42
Colocagdo dos pronomes atonos....... 44
Reescrita de frases e paragrafos do texto 45
Y Fed oLl o Lot Tole I o T V= TSRS 46
Substituicdo de palavras Ou de treChOS dE TEXTO .....uivieeiiiieiiecieeee ettt e et eeteessa e e beeenteesrseesseessseesssesnseanns a7
Reorganizagdo da estrutura de oragdes e de pPeriodos A0 TEXTO.....cccuiirieiiiiriieirie ettt ae et eereesrae e reesabeeseeas 48
Reescrita de textos de diferentes géneros e niveis de formalidade..........ccveevieiiiiiiiiiiein e 51

Conhecimentos do Sebrae

o s W e

Sistema Sebrae: Caracteristicas e escopo de atuagdo do sistema Sebrae; Histdria do Sebrae: da criagdo aos dias atuais. 61

(V] o] [Tolo R | Ao o [o IY=] o T - [OOSR 64
oo [V o T Y T AV oo 1o [0 BY=] o] =TSSR 66
(0e] o Tol=Y e I Sl o 1 o 1o LI 2N GO OSSPSR 68
Resolu¢do CDN n? 493/2024 — Regulamento de Licitagdo e Contratos do Sistema Sebrae (disponivel no endereco

(113 0T ole H OO OO PO TSRS OPRRUPRPRTR 70
Nogbes da Lei Geral de Protegdo de Dados Pessoais (Lei N2 13.709/2018) ......cccueeerieeiriecieeiriecieecieeenreeereeereeereesaeereeeanas 86

Conhecimentos Especificos
Analista Técnico Il - Arquivologia

A

Teorias e principios da Arquivologia: proveniéncia, organicidade, unicidade e cumulatividade. Classificagdo, avaliagdo,

Lo LT ol or To RN o LT Y- Tole 1= Yol =] Y/ o L3 PSSR 103
Gestdo de documentos correntes, intermediarios € PEIMANENTES ......c.veeeiveeiriveeeereeeerreeeerre e e srreesrreeeesreeeereeesnsreeesseens 104
Conhecimento da Legislacdo arquivistica brasileira (Lei n2 8.159/1991) e decretos correlatos..........cooueeevvervrecreeriveenneeenns 106
Conhecimento das Normas do Conarg, €-ARQ Brasil, RDC-ArQ.......cccciueeerrrreirireeeriireeeiireesiireeesssseeesssseessssesesssssesssesesssseeenns 108
Conhecimento das regulamentagdes sobre acesso a informacgao, sigilo e prote¢do de dados: Lei de Acesso a Informagdo

e Lei Geral de Protegao de Dados PESSOQIS. . ...uiuiiiieiiieeiieeieesiieestee st estte st e sateesatesseesstesseesaseesseesnbeesaseesssesnseesssessseesnseenns 123
Conhecimento das politicas de preservagdo e gestdo dOCUMENTAl .......cuiiiiiiriiiiiierie ettt et 143

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.


https://www.editorasolucao.com.br/apostila/sebrae-analista-tecnico-ii-arquivologia?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-043JN-26-SEBRAE-ANALIS-ARQ

AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE GE-
NEROS VARIADOS

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E INTERPRETACAO

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
contextos de provas e concursos publicos.

texto comunica de forma explicita. E a identificacdo do contetido
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 informacgGes que estdo na superficie do texto, sem
precisar buscar significados ocultos ou inferéncias.

Exemplo de compreensao:

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

Por outro lado, a interpretagdo envolve a leitura das
entrelinhas, a busca por sentidos implicitos e o esfor¢o para

compreender o que nado esta diretamente expresso no texto. :
Essa habilidade requer do leitor uma anélise mais profunda, :

considerando fatores como contexto, intengdes do autor,
experiéncias pessoais e conhecimentos prévios. A interpretacdo é
a construgdo de significados que vdo além das palavras literais, e
isso pode envolver deduzir informagdes nao explicitas, perceber
ironias, analogias ou entender o subtexto de uma mensagem.

Exemplo de interpretagdo:

Voltando a frase “Jorge era infeliz quando fumava”, a

interpretacdo permite deduzir que Jorge provavelmente parou
de fumar e, com isso, encontrou a felicidade. Essa conclusdo ndo
esta diretamente expressa, mas é sugerida pelo contexto e pelas
implicagGes 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 intengdes do autor.
Ter consciéncia dessas diferengas é fundamental para o

sucesso em provas que avaliam a capacidade de lidar com textos,

pois, muitas vezes, as questoes irdo exigir que o candidato saiba
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identificar informagOes explicitas e, em outras ocasides,
que ele demonstre a capacidade de interpretar significados mais

. profundos e complexos.

TIPOS DE LINGUAGEM

Para uma interpretacdo de textos eficaz, é fundamental
entender os diferentes tipos de linguagem que podem ser
empregados em um texto. Conhecer essas formas de expressao
ajuda a identificar nuances e significados, o que torna a leituraea
interpretagdo mais precisas. Ha trés principais tipos de linguagem

Compreens3o refere-se & habilidade de entender o que o = 9Que costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa:

¢ alinguagem verbal, a linguagem nao-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 interagdes humanas. E por

: meio da linguagem verbal que expressamos ideias, emogdes,
i pensamentos e informagdes.

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 estd utilizando a linguagem verbal para transmitir
sua mensagem.

Na interpretacdo de textos, a linguagem verbal é a que
oferece o conteudo explicito para compreensdo e analise.
Portanto, ao se deparar com um texto em uma prova, é a partir
da linguagem verbal que se comega o processo de interpretagdo,
analisando as palavras, as estruturas frasais e a coesdo do
discurso.

» Linguagem Nao-Verbal

A linguagem ndo-verbal é aquela que se comunica sem
o0 uso de palavras. Ela faz uso de elementos visuais, como
imagens, cores, simbolos, gestos, expressdes faciais e sinais, para
transmitir mensagens e informagdes. Esse tipo de linguagem é
extremamente 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 expressGes faciais e gestos durante uma conversa ou
em um filme.
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= Uma pintura, um logotipo ou uma fotografia que trans-
mitem sentimentos, ideias ou informagGes sem o uso de
palavras.

No contexto de interpretagdo, a linguagem nao-verbal
exige do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que
nao estdo escritas. Por exemplo, em uma prova que apresenta
uma charge ou uma propaganda, sera necessario interpretar os
elementos visuais para compreender a mensagem que o autor
deseja transmitir.

» Linguagem Mista (ou Hibrida)
A linguagem mista é a combina¢do da linguagem verbal
e da linguagem ndo-verbal, ou seja, utiliza tanto palavras
guanto imagens para se comunicar. Esse tipo de linguagem
é amplamente utilizado em nosso dia a dia, pois permite a
transmissdo de mensagens de forma mais completa, ja que se
vale das caracteristicas de ambas as linguagens.

Exemplos:

= Histdérias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem nao-verbal) e balGes de fala (linguagem verbal) para
narrar a histéria.

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

= As apresentacdes de slides que combinam texto e imagens
para tornar a explicacdo mais clara e interessante.

Alinguagem mista exige do leitor uma capacidade de integrar
informagdes provenientes de diferentes fontes para construir
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 contetdo.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade é um conceito fundamental para
quem deseja compreender e interpretar textos de maneira
aprofundada.Trata-se do didlogo que um texto estabelece com
outros textos, ou seja, aintertextualidade ocorre quando um texto
faz referéncia, de maneira explicita ou implicita, a outro texto ja
existente. Esse fendmeno é comum na literatura, na publicidade,
no jornalismo e em diversos outros tipos de comunicagdo.

» Defini¢ao de Intertextualidade

Intertextualidade é o processo pelo qual um texto se
relaciona com outro, estabelecendo uma rede de significados
gue enriquece a interpretagao. Ao fazer referéncia a outro texto,
0 autor cria um elo que pode servir para reforgar ideias, criticar,
ironizar ou até prestar uma homenagem. Essa relagdo entre
textos pode ocorrer de vérias 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
textos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
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inspiracGes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um
texto muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conexdes
intertextuais 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

passagem de outro texto em sua obra, geralmente colocando

a citacdo 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 utili-
zando a intertextualidade por meio da citagdo.

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

= Exemplo: Um estudante que |é um poema de Carlos
Drummond de Andrade e reescreve 0s versos com suas pro-
prias palavras esta 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 objetivo de provocar humor, critica ou ironia. A parddia
modifica o texto original, subvertendo seu sentido ou adap-
tando-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. N3o 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 Ad3do e Eva, sem
mencionar explicitamente a historia.

= Pastiche: E um tipo de intertextualidade que imita o estilo
ou a forma de outro autor ou obra, mas sem a inten¢do
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
cldssico literario como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia”
para contar uma histdria contemporanea.

> A Funcdo da Intertextualidade

A intertextualidade enriquece a leitura, pois permite que o
leitor estabelega conexdes e compreenda melhor as intengdes do
autor. Ao perceber a referéncia a outro texto, o leitor amplia seu
entendimento e aprecia o novo sentido que surge dessa relagdo.
Além disso, a intertextualidade contribui para criar
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CONHECIMENTOS DO

SEBRAE

SISTEMA SEBRAE: CARACTERISTICAS E ESCOPO DE ATU-
ACAO DO SISTEMA SEBRAE; HISTORIA DO SEBRAE: DA
CRIACAO AOS DIAS ATUAIS

CARACTERISTICAS E EscOPO DE ATUAGAO DO SISTEMA
SEBRAE

O Sistema Sebrae é uma das principais instituigdes brasileiras
voltadas ao fortalecimento do empreendedorismo e dos
pequenos negdcios. Sua atuagdo estd diretamente relacionada

competitividade empresarial e a geragcdo de oportunidades
de trabalho e renda. O foco do sistema recai sobre os
microempreendedores individuais, microempresas e empresas
de pequeno porte, segmentos que representam a maior parte
dos empreendimentos ativos no pais e exercem papel estratégico
na economia nacional.

O Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas

€ uma entidade privada sem fins lucrativos, de interesse publico, :

integrante do Sistema S. Embora ndo componha a administragao
publica direta, sua atuacdo é alinhada as politicas publicas de
desenvolvimento econémico e social, funcionando como um elo
entre o Estado, o mercado e os empreendedores.

A finalidade institucional do Sebrae é criar um ambiente
favoravel ao surgimento, a formaliza¢do, ao crescimento e a
consolidagdo dos pequenos negdcios. Para isso, a instituicao atua

de forma preventiva e orientadora, reduzindo riscos, ampliando
0 acesso a informagdo e promovendo a profissionalizagdo da

gestdo empresarial. O Sebrae ndo concede crédito nem executa
atividades comerciais, concentrando-se exclusivamente no apoio
técnico, educacional e estratégico.

» Principios que orientam a atuagao

A atuagdo do Sistema Sebrae é estruturada a partir de um
conjunto de principios institucionais que asseguram coeréncia,
foco e efetividade as suas agdes em todo o territdrio nacional. O
reconhecimento do pequeno negdcio como vetor fundamental
do desenvolvimento econémico constitui o eixo central
dessa atuagdo. Micro e pequenas empresas exercem papel
estratégico na gera¢do de empregos, na circulacdo de renda e
na dinamiza¢do das economias locais e regionais, contribuindo
para a reducdo das desigualdades e para a diversificagdo das
atividades produtivas. Ao concentrar esfor¢os nesse segmento,

o Sebrae atua diretamente no fortalecimento da base econdmica
do pais, estimulando negdcios mais estruturados, competitivos e

capazes de se manter no mercado.

Outro principio central é a educagdo empreendedora,
compreendida como um processo continuo e integrado de
desenvolvimento de competéncias ao longo da trajetdria
do empreendedor e do negécio. O Sebrae busca ampliar a
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controle
resultados,

técnicas, como planejamento estratégico,
financeiro, formacdo de pregos e anadlise de

- fundamentais para a sustentabilidade econémica das empresas.

Paralelamente, promove o fortalecimento de competéncias
comportamentais, como lideranga, iniciativa, visdo de futuro,
organizagdo e capacidade de tomada de decisdo, reconhecendo
que o desempenho empresarial estd diretamente associado
as atitudes e ao comportamento do empreendedor frente aos
desafios do mercado.

A inovagdao também orienta de forma consistente a atuagao

. institucional do Sebrae, sendo tratada de maneira ampla e
ao desenvolvimento econémico sustentdvel, a ampliacdo da

aplicada a realidade dos pequenos negdcios. Esse principio
envolve ndo apenas o desenvolvimento de novos produtos
ou servigos, mas também a melhoria continua de processos,
a adogdo de tecnologias acessiveis, a revisdo de modelos de
negdcio e a criagdo de novas formas de relacionamento com
clientes, fornecedores e parceiros. De forma complementar,
a sustentabilidade é incorporada como valor estratégico,
incentivando praticas empresariais responsaveis que equilibrem
resultados econdmicos, impactos sociais positivos e cuidados
com o meio ambiente. Essa abordagem contribui para a
construgao de negdcios mais resilientes, alinhados as demandas
contemporaneas do mercado e as expectativas da sociedade.

> Abrangéncia e estrutura de atuacdo

OSistemaSebrae possuiatuagaoemtodooterritérionacional,
estruturando-se de maneira descentralizada e integrada. Existe
uma unidade nacional responsavel pela definicdo de diretrizes
estratégicas, metodologias, programas e conteudos, garantindo
alinhamento institucional. Paralelamente, os Sebraes estaduais
e do Distrito Federal executam as a¢Ges de forma adaptada as
caracteristicas econGmicas, sociais e produtivas de cada regido.

Essa estrutura assegura elevada capilaridade, permitindo
atendimento presencial e remoto em municipios de diferentes
portes, inclusive em regiGes com menor acesso a Servigos

. especializados. A proximidade com os empreendedores favorece
i o diagndstico das necessidades locais e a oferta de solu¢des mais

adequadas a realidade de cada territdrio.

O escopo de atuagdo do Sebrae abrange todas as etapas do
ciclo empreendedor. No momento inicial, a instituicdo orienta
potenciais empreendedores quanto a viabilidade de ideias de
negacio, analise de mercado, escolha do enquadramento juridico
e processos de formalizagdo, incluindo o apoio especifico ao
microempreendedor individual.

Para empresas em funcionamento, o Sebrae oferece solugdes
voltadas ao aprimoramento da gestdo, envolvendo finangas,
marketing, vendas, formagdo de precos, controle de custos,
planejamento estratégico e gestdo de pessoas. Esses servigos
sdo disponibilizados por meio de atendimentos individuais,
consultorias especializadas, cursos presenciais e a distancia,
oficinas praticas e programas estruturados de acompanhamento.
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Além disso, o Sebrae atua como importante fonte de
informacdo empresarial, produzindo estudos, pesquisas,
cartilhas, ferramentas e contetdos digitais que auxiliam a tomada
de decisdo dos empreendedores.

As acgbes do Sistema Sebrae estdo organizadas em areas
estratégicas consideradas essenciais para a sustentabilidade dos
pequenos negdcios. A gestdo empresarial é um eixo estruturante,
pois influencia diretamente a eficiéncia, a rentabilidade e a
longevidade das empresas.

Ainovacdo e atecnologia sdo trabalhadas comoinstrumentos
de diferenciagdo competitiva, estimulando a modernizagdo
dos negécios e a adaptagdo as transformagdes do mercado. O
acesso a mercados constitui outra area relevante, com iniciativas
voltadas a ampliagdo de canais de venda, participagdo em feiras
e eventos, integracdo em cadeias produtivas e inser¢do em
compras publicas e privadas.

A educagdo empreendedora, por sua vez, permeia todas
as dreas de atuacdo, reforcando a formagao de uma cultura
empreendedora sélida e orientada para resultados.

» Papel no desenvolvimento econémico e social

O Sistema Sebrae exerce um papel estratégico no
desenvolvimento econdmico e social ao fortalecer um segmento
empresarial que concentra parcela expressiva da geracdo de
empregos formais e informais no pais. Os pequenos negdcios
desempenham fungdo essencial na absor¢do de mao de obra, na
circulagdo de renda e na manutengao da atividade econOmica,
especialmente em municipios de pequeno e médio porte. Ao
apoiar a criagdo, a formalizacdo, a consolidagdo e o crescimento
desses empreendimentos, o Sebrae contribui diretamente para
a dinamizagdo das economias locais e regionais, ampliando
oportunidades de trabalho, estimulando o empreendedorismo
como alternativa de inser¢do produtiva e promovendo o aumento
da renda das familias.

A atuacdo do Sistema Sebrae é caracterizada pela articulagdo
permanente com parceiros publicos e privados, o que amplia o
alcance territorial e institucional de suas a¢des e potencializa
os resultados obtidos. Essa atuagdo integrada envolve
6rgdos governamentais, instituicdes financeiras, entidades
empresariais, organizagdes de ensino e pesquisa e demais atores
do ecossistema empreendedor. Ao operar de forma colaborativa,
o Sebrae consolida-se como agente de desenvolvimento, capaz
de conectar politicas publicas, iniciativas privadas e demandas
dos empreendedores. Dessa forma, o sistema ultrapassa o
apoio individual as empresas e contribui para a construgdo
de ambientes econdmicos mais equilibrados, competitivos
e sustentaveis, fortalecendo estruturas produtivas locais e
promovendo o desenvolvimento de longo prazo.

HISTORIA DO SEBRAE: DA CRIAGCAO AOS DIAS ATUAIS

A trajetdria histdrica do Sebrae estd diretamente relacionada
as transformagdes econdmicas, sociais e produtivas do Brasil. Ao
longo do tempo, a instituicdo evoluiu de uma iniciativa voltada
ao apoio técnico as pequenas empresas para um sistema
nacional estruturado, reconhecido como agente estratégico de
desenvolvimento e fortalecimento do empreendedorismo.
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» Contexto historico de criagdo

O surgimento do Sebrae estd diretamente associado
ao contexto econO6mico brasileiro das décadas de 1960 e
1970, periodo caracterizado por um processo intenso de
industrializagdo, acelerada urbanizagdo e forte concentragdo
do crescimento econ6mico em determinadas regides do
pais. Embora esse modelo tenha impulsionado a expansdo
da produgdo e do mercado interno, também aprofundou
desigualdades regionais e evidenciou fragilidades estruturais
das micro e pequenas empresas, que operavam, em grande
parte, de forma pouco organizada e com reduzida capacidade de
competir. Nesse cenario, esses empreendimentos enfrentavam
obstaculos recorrentes, como acesso restrito a crédito, caréncia
de conhecimento gerencial, baixa produtividade, elevada
informalidade e limitada inser¢cdo em politicas publicas e
programas de fomento ao desenvolvimento econémico.

Ainexisténcia de uma politica publica estruturada e continua
voltada aos pequenos negdcios evidenciou a necessidade de
uma instituicdo especializada no apoio técnico e gerencial a
esse segmento. Tornou-se fundamental oferecer orientagdo
qualificada, estimular a organizagdo empresarial e disseminar
praticas basicas de gestdo. Essas ag¢Bes buscavam reduzir a
vulnerabilidade das micro e pequenas empresas diante das
mudangas econdmicas. Esse contexto impulsionou a criagdo de
um modelo institucional especifico para o fortalecimento desses
empreendimentos. Tal modelo baseou-se no reconhecimento do
papel estratégico dos pequenosnegdcios nageragdo de empregos.
Também considerou sua contribuicdo para a dinamiza¢do das
economias locais e regionais e para um desenvolvimento mais
equilibrado e inclusivo no pais.

O Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
foi criado em 1972, inicialmente com a denominagdo de Centro
Brasileiro de Assisténcia Gerencial a Pequena Empresa (Cebrae),
em um contexto no qual o Estado buscava instrumentos para
fortalecer a base produtiva nacional. Em sua fase inicial, a
instituicdo estava vinculada a administragdo publica federal,
atuando como um dérgdo de apoio técnico com foco na melhoria
da gestdo das pequenas empresas, especialmente nos setores
industrial e comercial, considerados estratégicos para o
desenvolvimento econdmico do periodo.

» Processo de transformagao institucional

Nos primeiros anos de atuagdo, as a¢Oes do Sebrae
concentraram-se na oferta de orientagOes técnicas, capacitagdes
introdutérias em gestdo empresarial e apoio a modernizagao
administrativa dos empreendimentos atendidos. O objetivo
principal era elevar o nivel de organizagdo, eficiéncia e controle
das pequenas empresas ja existentes, reduzindo fragilidades
operacionais e gerenciais. Nesse momento histdrico, o publico
atendido era majoritariamente composto por empresarios
ja estabelecidos, havendo ainda pouca atuagdo voltada aos
potenciais empreendedores ou as etapas iniciais de criagdo e
formalizagdo de novos negdcios.

Ao longo das décadas seguintes a sua criagdo, o Sebrae
passou por um processo continuo de transformacéo institucional,
alinhado as mudangas do ambiente econémico, a reestruturagdo
do Estado brasileiro e a crescente complexidade das demandas do
setor produtivo. Esse processo refletiu a necessidade de ampliar
o alcance e a efetividade das ages de apoio aos pequenos
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

TEORIAS E PRINCiPIOS DA ARQUIVOLOGIA: PROVENIEN-
CIA, ORGANICIDADE, UNICIDADE E CUMULATIVIDADE.
CLASSIFICAGAO, AVALIACAO, DESCRICAO E DIFUSAO DE
ACERVOS

e técnicas para a gestdo de documentos, garantindo sua
preservagdo e acesso ao longo do tempo. Sua importdncia
reside no papel fundamental que exerce na organizagdo e na
administragao de informag0es, 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.

a criagdo e classificagdo dos documentos até sua conservagao
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.

PRINCiP10S DA ARQUIVOLOGIA

Conceito e Definigdao de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais
gue 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

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 - . - .. .
> g - . . gestdo documental eficaz e sdo essenciais para garantir a
entidade ou individuo devem ser preservados juntos, refletindo

a estrutura administrativa e funcional da entidade produtora.
Esse principio assegura que o contexto original de criagcdo dos
documentos seja mantido, facilitando sua interpretagdo e uso
futuro.

Sol“'”’ ~
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Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagdo entre os documentos
de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que os
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

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios = deram origem aos documentos, proporcionando uma visdo mais

completa e precisa das informacgdes 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 fragmentacGes ou retiradas arbitrarias de
documentos. A integridade dos arquivos é essencial para garantir

Os principios e fundamentos da Arquivologia s30 a base : due as informacgdes sejam preservadas em seu contexto original

que sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam desde = € POssam ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer

retirada ou separagdo de documentos pode comprometer a
compreensdo do conjunto documental e sua utilizagao.

Principio da Cumulatividade
A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados
de maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse

¢ principio reflete a natureza dindmica dos documentos, que sdo
. acumulados a medida que novas atividades e operagdes sdo

realizadas. A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma
gestdo continua dos documentos, garantindo que eles sejam
devidamente incorporados ao arquivo e organizados de maneira
sistemdtica e coerente.

Principio da Ordem Original
O principio da ordem original estipula que a organizagdo

.. - L . dos documentos deve refletir a ordem em que foram criados
autenticidade e a acessibilidade dos documentos, permitindo . . .
. ou recebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original

dos documentos é fundamental para preservar seu contexto
e facilitar a recuperagdo de informagbes. 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

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

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

a solugdo para o seu concurso!

Esta € uma amostra gratis da apostila. Adquiria o material com desconto clicando aqui.



https://www.editorasolucao.com.br/apostila/sebrae-analista-tecnico-ii-arquivologia?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-SL-043JN-26-SEBRAE-ANALIS-ARQ

""" AMOSTRA

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

PROCESSOS ARQUIVISTICOS FUNDAMENTAIS:
CLASSIFICACAO, AVALIAGAO, DESCRICAO E DIFUSAO

Apds compreender os principios arquivisticos, é fundamental
conhecer os processos técnicos que possibilitam a organizagdo,
preservagao e acesso aos documentos. S3o quatro os principais:
classificagdo, avaliagao, descri¢do e difusao.

» Classificagdo arquivistica

A classificagdo é o processo de identificagdo dos conjuntos
documentais com base nas fung¢des e atividades da entidade
produtora. Seu objetivo é organizar logicamente os documentos,
respeitando os principios da proveniéncia e da organicidade.

A principal ferramenta utilizada nesse processo é a tabela
de classificacdo, que apresenta uma estrutura hierarquica
baseada nas fungdes administrativas da instituicdo. Por exemplo:
uma prefeitura pode ter fungbes como educagdo, saude e
urbanismo, e cada uma dessas fungdes pode gerar diversas séries
documentais, como relatorios, oficios, contratos, etc.

» Avaliagao documental

A avaliagdo documental é o processo de analise do valor dos
documentos, a fim de determinar seu destino: eliminagdo ou
preservacao permanente. Essa etapa é essencial para o controle
do volume documental e para a preservagio da memoria
institucional.

Os critérios utilizados na avaliagdo consideram o valor
primdrio (administrativo, fiscal ou legal) e o valor secunddario
(histérico, probatdrio ou informativo). A tabela de temporalidade
é a ferramenta que orienta os prazos de guarda e o destino dos
documentos.

» Descri¢do arquivistica

A descrigdo consiste no registro estruturado das informagdes
sobre os documentos, com o objetivo de facilitar sua identificacao,
recuperacdo e acesso. Essa atividade respeita normas
internacionais, como a ISAD(G) (Norma Geral Internacional de
Descri¢do Arquivistica).

A descricdo pode ser feita em diferentes niveis: fundo, secao,
série, dossié e item documental. Cada nivel agrega informacgdes
relevantes que contextualizam os documentos, como a entidade
produtora, o periodo de produgdo, o assunto, o idioma e a forma
de suporte.

» Difusdo de acervos

A difusdo refere-se ao conjunto de agdes que visam tornar os
documentos arquivisticos acessiveis a sociedade, promovendo
o direito a informacgdo e a transparéncia publica. Esse processo
pode ocorrer por meio de exposi¢des, publicagdes, bases de
dados, repositérios digitais, visitas guiadas, entre outros.

A difusdao também tem fun¢do pedagdgica e cidada, pois
contribui para a formacgdo histdrica e critica da populagdo. Em
tempos de governo digital, a digitalizacdo e o acesso online
ganham protagonismo, mas exigem cuidados técnicos e legais
com a autenticidade e a preservagdo dos documentos.

GESTAO DE DOCUMENTOS CORRENTES, INTERMEDIA-
RIOS E PERMANENTES

Através da gestdo de documentos podemos fazer um
correto arquivamento. Ela surgiu a partir da necessidade das
organizagbes em gerenciar a informagdo que se encontrava
desestruturada, visando facilitar o acesso ao conhecimento
explicito da corporagdo.

Pode ser considerada como um conjunto de solugbes
utilizadas para assegurar a produgdo, administra¢éo, manutengdo
e destinagdo dos documentos possibilitando fornecer e recuperar
as informagées contidas nos documentos de uma maneira
conveniente. (SANTOS, 2002).

No Brasil, a gestdo documental é regulamentada na Lei
n? 8.159/91 que “Disp&e sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias”.

A Gestdo de documentos trata-se de um conjunto de
medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os
documentos de qualquer idade desde sua produgdo até sua
destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com
vistas a racionalizagdo e eficiéncia administrativas, bem como a
preservagao do patriménio documental de interesse histérico-
cultural. PressupGe-se, portanto, uma intervengdao no ciclo de
vida dos documentos desde a sua produgdo até serem eliminados
ou recolhidos para guarda definitiva.

Um programageral de gestdo compreendetodasasatividades
inerentes as idades corrente e intermediaria de arquivamento,
0 que garante um efetivo controle da produ¢do documental
nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia), das
transferéncias aos arquivos centrais/intermedidrios (local onde os
documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais),
do processamento das eliminagdes e recolhimentos ao arquivo
permanente (valor histérico-cultural).

Ciclo de vidas de um documento
= Correntes: conjunto de documentos atuais, em curso, que
sdo objeto de consultas e pesquisas frequentes.

= Tempordrios: conjunto de documentos oriundos de
arquivos correntes que aguardam remocdo para depdsitos
tempordrios.

* Permanentes: conjunto de documentos de valor his-
torico, cientifico ou cultural que devem ser preservados
indefinidamente.

O termo arquivo morto, o que caracteriza um erro dentro
do estudo da arquivistica. Documentos que ndo sdo consultados
com frequéncia, mas que possuem valor, devem ser classificados
como Documentos Permanentes.
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