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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS VARIADOS

DIFERENGA ENTRE COMPREENSAO E |NTERPRETA§RO

A compreensdo e a interpretagao de textos sao habilidades
interligadas, mas que apresentam diferengas claras e que devem
ser reconhecidas para uma leitura eficaz, principalmente em
contextos de provas e concursos publicos.

Compreensao refere-se a habilidade de entender o que o

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 informagdes que estdao 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 ndo estd diretamente expresso no texto. :
Essa habilidade requer do leitor uma analise mais profunda,

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

Exemplo de interpretagao:

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

texto comunica de forma explicita. E a identificacio do contetido = que costumam ser abordados nos estudos de Lingua Portuguesa:

¢ alinguagem verbal, a linguagem ndo-verbal e a linguagem mista

(ou hibrida).

> Linguagem Verbal

A linguagem verbal é aquela que utiliza as palavras como
principal meio de comunicagdo. Pode ser apresentada de forma
escrita ou oral, e é a mais comum nas 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 comeca o processo de interpretacdo,
analisando as palavras, as estruturas frasais e a coesdo do
discurso.

> Linguagem Nao-Verbal

A linguagem nao-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 o0s 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 expressoes 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 informag¢Ges sem o uso de
palavras.

No contexto de interpreta¢do, a linguagem nao-verbal
exige do leitor uma capacidade de decodificar mensagens que
ndo 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
quanto 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:

= Histérias em quadrinhos, que utilizam desenhos (lingua-
gem ndo-verbal) e baldes de fala (linguagem verbal) para
narrar a histéria.

= Cartazes publicitdrios 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 explicagdo 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 conteudo.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade é um conceito fundamental para
gquem 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¢do 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 varias formas e em diferentes graus de
intensidade, dependendo de como o autor escolhe incorporar ou
dialogar com o texto de origem.

O conceito de intertextualidade sugere que nenhum texto
é completamente original, pois todos se alimentam de outros
textos e discursos que ja existem, criando um jogo de influéncias,
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inspiragGes e referéncias. Portanto, a compreensdo de um
texto muitas vezes se amplia quando reconhecemos as conex&es
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 conteuldo 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 os 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. Ndo 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 magd”,
um texto faz alusdo a narrativa biblica de Addo e Eva, sem
mencionar explicitamente a histéria.

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

= Exemplo: Um romance que adota o estilo narrativo de um
classico literario como “Dom Quixote” ou “A Divina Comédia”
para contar uma histdria contemporanea.

> A Fungdo 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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RACIOCINIO LOGICO

RACIOCiNIO LOGICO NUMERICO: RESOLUCAO DE PRO-
BLEMAS ENVOLVENDO NUMEROS REAIS

RESOLUCAO DE PROBLEMAS

A resolucdo de problemas matematicos envolve a aplicagdo
de uma variedade de recursos, sendo que os principios algébricos
e aritméticos se destacam como uma parte fundamental desse

processo. Esses principios sdo classificados de acordo com a !
complexidade e a abordagem dos conteudos. A pratica constante
na resolugdo de questdes desse tipo é o que proporciona o

desenvolvimento de habilidades cada vez maiores para enfrentar
problemas dessa natureza.
Veja alguns exemplos:

1. (VUNESP)
Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10

000 litros a mais de dgua do que a caixa d’agua do bloco B. Foram
transferidos 2 000 litros de dgua da caixa d’agua do bloco A para

a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de dgua armazenada
em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenca das
reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale
(A) 4 000.
(B) 4 500.
(C) 5 000.
(D) 5 500.
(E) 6 000.

Resolucdo:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equagdo ( II) na equagdo ( | ), temos:
2.B +2000 = B + 10000

2.B—-B=10000 - 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenga é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

()

2. (IFNMG)

Uma linha de produgdao monta um equipamento em oito

etapas bem definidas, sendo que cada etapa gasta exatamente
5 minutos em sua tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e
trinta e cinco minutos depois do inicio do funcionamento, que
a linha parou de funcionar. Como a linha monta apenas um
equipamento em cada processo de oito etapas, podemos afirmar
gue o problema foi na etapa:

(A) 2
()3
(€5
(D)7

Resolugdo:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
5h35 = 60.5 + 35 = 335 minutos

335min : 40min = 8 equipamentos + 15 minutos (resto)
15min : 5min = 3 etapas

Logo o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B

3. (VUNESP)

Carlos e Denise depositaram valores distintos em uma
aplicacdo, totalizando RS 12 mil. Ao resgatarem o valor aplicado,
o rendimento de Carlos correspondeu a um décimo do valor
que ele aplicou, e Denise obteve rendimento de nove décimos
do rendimento obtido por Carlos. Se o rendimento do valor total
. aplicado foi de RS 1.425,00, ent3o o valor aplicado por Carlos foi
" de

Alternativas

(A) RS 7.200,00.
(B) RS 7.300,00
(C) RS 7.400,00.
(D) RS 7.500,00.
(E) RS 7.600,00.

Resolugdo:
Usando 10 como base:

Aplicacdo de Carlos foi 10
Aplicagdo de Denise foi 9

10+9=19
1.425/19=75
75 x 10 = 750 <--- Lucro de Carlos

Como o lucro é um décimo do valor aplicado:
750 x 10 = 7.500 <--- Valor aplicado por Carlos
Resposta: D.

4. (VUNESP)

Na biblioteca de um instituto de fisica, para cada 2 livros de
: matematica, existem 3 de fisica. Se o total de livros dessas duas
- disciplinas na biblioteca é igual a 1 095, o ndmero de livros de

fisica excede o numero de livros de matematica em

(A) 219.

(B) 405.

(C) 622.

(D) 812.
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(E) 1 015.

Resolucdo:

M/F=2/3,0ouseja, 3.M=2.F (1)

M+ F=1095, ouseja, M=1095-F (Il)
Agora vamos substituir a equacdo (Il ) na equagdo (1):
3.(1095-F)=2.F

3285-3.F=2.F

5.F =3285

F=3285/5

F =657 (fisica)

Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matematica)
A diferenca é: 657 — 438 =219

Resposta: A.

5. (CESGRANRIO)

Caio é 15 cm mais alto do que Pedro. Pedro é 6 cm mais
baixo que Jodo. Jodo é 7 cm mais alto do que Felipe. Qual é, em
cm, a diferencga entre as alturas de Caio e de Felipe?

(A) 1
(B) 2
(C)9
(D) 14
(E) 16

Resolucdo:

Caio = Pedro + 15cm

Pedro =Jodo — 6cm

Jodo = Felipe + 7cm , ou seja: Felipe =Jodo—7
Caio — Felipe =7?

Pedro + 15— (Jodo-7) =
Jodo—-6+15—-Jodo+7=16

Resposta: E.

MULTIPLOS E DIVISORES “

Os conceitos de multiplos e divisores de um nimero natural
podem ser estendidos para o conjunto dos nimeros inteiros®. Ao
abordar multiplos e divisores, estamos nos referindo a conjuntos
numeéricos que satisfazem certas condigdes. Multiplos sdo obtidos
pela multiplicagdo por nimeros inteiros, enquanto divisores sdo
numeros pelos quais um determinado numero é divisivel.

Esses conceitos conduzem a subconjuntos dos numeros
inteiros, pois os elementos dos conjuntos de multiplos e divisores
pertencem ao conjunto dos nimeros inteiros. Para compreender
0 que sdao numeros primos, é fundamental ter uma compreensao
sélida do conceito de divisores.

MULTIPLOS

Sejam a e b dois nimeros inteiros. O nimero a é multiplo de
b se, e somente se, existir um nimero inteiro k tal que a=b - k.

Portanto, o conjunto dos multiplos de a é obtido
multiplicando a por todos os numeros inteiros, e os resultados
dessas multiplicagdes sdo os multiplos de a.

1 https://brasilescola.uol.com.br/matematica/multiplos-divisores.htm
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Exemplo: Liste os 12 primeiros multiplos de 2
£2-1=2

=2:2=4
=2:3=6
=2-4=8
=2:5=10
=2-6=12
=2-7=14
=2:8=16
=2-9=18
=2-10=20
=2-11=22
=2-12=24

Portanto, os multiplos de 2 sdo: M(2) ={2, 4, 6, 8, 10, 12, 14,
16, 18, 20, 22, 24}.

Observe que listamos somente os 12 primeiros numeros,
mas a lista de multiplos é infinita, pois o nimero pode ser
multiplicado por todos os inteiros.

> Verificando multiplos

Para saber se um numero é multiplo de outro, basta verificar
se existe algum numero inteiro que, ao ser multiplicado pelo
segundo nimero, resulta exatamente no primeiro.

Exemplos:
= O nimero 49 é multiplode 7, pois 49=7 - 7
= O nimero 324 é multiplo de 3, pois 324 =3 - 108

* O numero 523 ndo é multiplo de 2, pois ndo existe nUmero
inteiro que, multiplicado por 2, resulte em 523.

» Submultiplos de um nimero

Enquanto os multiplos envolvem multiplicar um nimero por
inteiros, os submultiplos referem-se aos numeros inteiros que,
ao serem multiplicados por outro inteiro, resultam no numero
original. Em outras palavras, os submultiplos de um numero sdo
os seus divisores inteiros positivos e negativos.

Exemplo: Os submuiltiplos de 12 sdo os nimeros inteiros que
podem ser multiplicados por outro inteiro para formar 12.

Sdoeles1,2,3,4,6,12,-1,-2,-3,-4,-6, -12, pois

= 1-12=12

- (2)-(-6)=12

=3-4=12

* (-1) - (-12)=12

Portanto, o conjunto dos submultiplos de 12 é:
S(12)=1{1, 2,3, 4, 6,12, -1, -2, -3, -4, -6, =12}.

DIVISORES

Sejam a e b dois nimeros inteiros. Dizemos que b é divisor
de a se a divisdo entre a e b for exata (ou seja, com resto 0).
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

CONCEITUACAO - ARQUIVOS: ORIGEM, HISTORICO,
CLASSIFICACAO E PRINCIPIOS

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 . deram origem aos documentos, proporcionando uma visdo mais

reside no papel fundamental que exerce na organizagdo e na
administragao de informacg0es, 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
gue sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam desde

a criagdo e classificagdo dos documentos até sua conservagao

e eventual destinacdo final. Entender esses principios é crucial = € POssam ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer

para qualquer profissional da drea, pois sdo eles que garantem a
integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos
ao longo do tempo.

PRINCiPIOS DA ARQUIVOLOGIA

Conceito e Definigdo de Principios Arquivisticos

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 decisdes em
todas as fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua
criacdo 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. - . o .. .
L L o ¢ gestdo documental eficaz e sdo essenciais para garantir a
Esse principio assegura que o contexto original de criagdo dos :

documentos seja mantido, facilitando sua interpretacdo e uso
futuro.
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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 fungdes da
entidade produtora. A organicidade permite que se compreenda
a estrutura organizacional e os processos administrativos que

completa e precisa das informagGes 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 informag0Oes sejam preservadas em seu contexto original

retirada ou separacdo 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 dinamica dos documentos, que sdo

s L ~ L . acumulados a medida que novas atividades e operagbes sdo
Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais

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

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

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os
profissionais na organiza¢do, conservagdo e uso dos arquivos,
assegurando que as informagdes sejam mantidas em seu
contexto original e possam ser recuperadas de forma confiavel.
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Entender e aplicar esses principios é fundamental para
qualquer arquivista, pois eles sdo a espinha dorsal das melhores
praticas arquivisticas.

FUNDAMENTOS DA ARQUIVOLOGIA

Definicdo 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 preservacdo, organizagdo e acessibilidade
ao longo do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o
desenvolvimento de sistemas de gestdo documental que
atendam as necessidades das organizagbes e permitam a
recuperagao eficiente das informacgdes.

Gestao Documental

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

A gestdao 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 regulatérias 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 preservagdo 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.
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= 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 classificacdo 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 recuperagao de informacgoes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
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qguando necessario.

Conservagao e Preservacdo de Documentos

A conservagao e a preservagao 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 permanegam acessiveis e
utilizaveis ao longo do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de
documentos fisicos, a migracdo de formatos digitais obsoletos e
o uso de tecnologias avancadas para garantir a acessibilidade a
longo prazo.

Importancia da Capacitagao Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da
Arquivologia, é crucial que os profissionais da area possuam
o conhecimento e as habilidades necessarias. A capacitagcdo
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, preservacao 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 organizagdes e da sociedade como um todo.

Gerenciamento da Informacgao

Objetivo: Maximizar a eficiéncia e a eficacia na criagdo, uso,
compartilhamento e armazenamento de informacdes.

Componentes:

1. Criagao e Captura:
= Metodologia: Desenvolver métodos eficientes para criar e
capturar informacgdes relevantes.

= Ferramentas: Utilizagdo de sistemas de gestdao documen-
tal, software de captura de dados.

2. Organizagao:
= Estrutura: Definir uma estrutura clara para classificar e
organizar informagdes.

= Taxonomia e Metadados: Desenvolver esquemas de clas-
sificacdo e utilizacdo de metadados para facilitar a busca e
recuperagao.
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