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LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETAGCAO E COMPREENSAO DE TEXTO

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS

» Defini¢do Geral

Embora correlacionados, compreensao e interpretagdo sao
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento

das informagdes explicitas do texto, enquanto a interpretacdo
envolve a elaboragdo de conclusGes fundamentadas a partir des-

sas informacdes.

Exemplificando, quando uma avaliagdo exige a compreensao
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusGes logicamente fundamentadas.

» Compreensdo de Textos

A compreensdo textual consiste na andlise do que estd
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informagdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem 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 propdsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretagao de Textos
E o entendimento que resulta da associacdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo préprio texto.

Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio 3

de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

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 é resultado

da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-

do ao longo da vida. Interpretagio de texto é a habilidade de do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na

. sociedade.

inferir informagdes implicitas, estabelecer relagGes entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.
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Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos
Para compreender melhor a compreens3o e interpretacdo

de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos

em um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constitui¢lio garante o direito a educagdo para todos e a

- incluséo 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 educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou nao.

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

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

Resolugdo:
Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagdo, incluin-

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacgdo, além das que nao apresentam essas condigdes.
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Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central

o texto, sem apresentar qualquer informacdo incorreta, motivo
do text t | f t t

pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

ORTOGRAFIA OFICIAL

ALFABETO

O alfabeto da lingua portuguesa é formado por 26 letras. A—
B-C-D-E-F-G-H-1-J-K-L-M-N-0-P-Q-R-S
-T-U-V-W-X-Y-27

» Observagdo: emprega-se também o “¢”, que representa
o fonema /s/ diante das letras: a, 0, e u em determinadas
palavras.

EMPREGO DAS LETRAS E FONEMAS

> Emprego das letras K, We Y

Utilizam-se nos seguintes casos:

1) Em antropOnimos originarios de outras linguas e seus de-
rivados. Exemplos: Kant, kantismo; Darwin, darwinismo; Taylor,
taylorista.

2) Em topOnimos originarios de outras linguas e seus deriva-
dos. Exemplos: Kuwait, kuwaitiano.

3) Em siglas, simbolos, e mesmo em palavras adotadas
como unidades de medida de curso internacional. Exemplos: K
(Potassio), W (West), kg (quilograma), km (quildmetro), Watt.

» Emprego do X
Se empregara o “X” nas seguintes situagdes:
1) Apds ditongos.
Ex.: caixa, frouxo, peixe.
= Excegdo: recauchutar e seus derivados.

2) Apés a silaba inicial “en”.

Ex.: enxame, enxada, enxaqueca.
* Excegdo: palavras iniciadas por “ch” que recebem o pre-
fixo “en-”. Ex.: encharcar (de charco), enchiqueirar (de
chiqueiro), encher e seus derivados (enchente, enchimento,
preencher...)

3) Ap6s a silaba inicial “me-".
Ex.: mexer, mexerica, mexicano, mexilhdo.

= Exceg¢do: mecha.

AMOSTRA

4) Se empregara o “X” em vocabulos de origem indigena ou
africana e em palavras inglesas aportuguesadas.
Ex.: abacaxi, xavante, orixd, xard, xerife, xampu, bexiga,
bruxa, coaxar, faxina, graxa, lagartixa, lixa, lixo, puxar,
rixa, oxald, praxe, roxo, vexame, xadrez, xarope, xaxim,
xicara, xale, xingar, etc.

» Emprego do Ch

Se empregara o “Ch” nos seguintes vocdbulos: bochecha,
bucha, cachimbo, chalé, charque, chimarrdao, chuchu, chute,
cochilo, debochar, fachada, fantoche, ficha, flecha, mochila, pe-
chincha, salsicha, tchau, etc.

> Emprego do G
Se empregard o “G” em:
1) Substantivos terminados em: -agem, -igem, -ugem.
Ex.: barragem, miragem, viagem, origem, ferrugem.

= Excegdo: pajem.

2) Palavras terminadas em: -agio, -égio, -igio, -6gio, -ugio.
Ex.: estdgio, privilégio, prestigio, reldgio, refugio.

3) Em palavras derivadas de outras que ja apresentam “G”.
Ex.: engessar (de gesso), massagista (de massagem),
vertiginoso (de vertigem).

* Observagdao também se emprega com a letra “G” os se-
guintes vocabulos: algema, auge, bege, estrangeiro, geada,
gengiva, gibi, gilete, hegemonia, herege, megera, monge,
rabugento, vagem.

> Emprego doJ
Para representar o fonema “j’ na forma escrita, a grafia con-
siderada correta é aquela que ocorre de acordo com a origem
da palavra, como por exemplo no caso da na palavra jipe que
origina-se do inglés jeep. Porém também se empregara o “J” nas
seguintes situagdes:

1) Em verbos terminados em -jar ou -jear. Exemplos:
» Arranjar: arranjo, arranje, arranjem

* Despejar: despejo, despeje, despejem
= Viajar: viajo, viaje, viajem

2) Nas palavras de origem tupi, africana, arabe ou exdtica.
Ex.: biju, jiboia, canjica, pajé, jerico, manjericdo, Moji.

3) Nas palavras derivadas de outras que ja apresentam “J”.
Ex.: laranja —laranjeira / loja — lojista / lisonja —lison-
jeador / nojo — nojeira / cereja — cerejeira / varejo
— varejista / rijo — enrijecer / jeito — ajeitar.

* Observagdo: também se emprega com a letra “J” os seguin-
tes vocdbulos: berinjela, cafajeste, jeca, jegue, majestade,
jeito, jejum, laje, traje, pegajento.
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INFORMATICA BASICA

CONCEITO DE INTERNET E INTRANET; CONCEITOS E
MODOS DE UTILIZAGAO DE TECNOLOGIAS, FERRA-
MENTAS, APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS ASSOCIA-
DOS A INTERNET/INTRANET

INTERNET

através de linhas de telefone, linhas de comunicag¢do privadas,
cabos submarinos, canais de satélite, etc!. Ela nasceu em 1969,
nos Estados Unidos. Interligava originalmente laboratérios de
pesquisa e se chamava ARPAnet (ARPA: Advanced Research
Projects Agency). Com o passar do tempo, e com o sucesso que a
rede foi tendo, o nimero de adesdes foi crescendo continuamen-
te. Como nesta época, o computador era extremamente dificil de
lidar, somente algumas instituicdes possuiam internet.

No entanto, com a elaboragdo de softwares e interfaces cada

vez mais faceis de manipular, as pessoas foram se encorajando a
participar da rede. O grande atrativo da internet era a possibilida-
de de se trocar e compartilhar ideias, estudos e informagdes com
outras pessoas que, muitas vezes nem se conhecia pessoalmente.

» Conectando-se a Internet
Para se conectar a Internet, é necessario que se ligue a uma

rede que estd conectada a Internet. Essa rede é de um prove-
dor de acesso a internet. Assim, para se conectar vocé liga o seu

computador a rede do provedor de acesso a Internet; isto é feito
por meio de um conjunto como modem, roteadores e redes de
acesso (linha telefénica, cabo, fibra dtica, wireless, etc.).

» World Wide Web
A web nasceu em 1991, no laboratdrio CERN, na Suica. Seu

criador, Tim Berners-Lee, concebeu-a unicamente como uma lin-
guagem que serviria para interligar computadores do laboratério

e outras institui¢des de pesquisa, e exibir documentos cientificos
de forma simples e facil de acessar.

Hoje é o segmento que mais cresce. A chave do sucesso
da World Wide Web é o hipertexto. Os textos e imagens sdo in-
terligados por meio de palavras-chave, tornando a navegagao
simples e agradavel.

1 https://cin.ufpe.br/~macm3/Folders/Apostila%20internet%20-%20
Avan%E7ado.pdf
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> Protocolo de comunicagdo
A transmissdo de dados é realizada fundamentalmente por

: um conjunto de protocolos, encabecados pelo TCP/IP. Para que
. 0os computadores de uma rede possam trocar informagdes entre

si, € necessario que todos os computadores adotem as mesmas
regras para o envio e o recebimento de informagdes. Este con-
junto de regras é conhecido como Protocolo de Comunicagdo.
No protocolo de comunicagdo estdo definidas todas as regras
necessarias para que o computador de destino, “entenda” as in-
formagdes no formato que foram enviadas pelo computador de

, . . . . origem.
A Internet é uma rede mundial de computadores interligados 3 &

Existem diversos protocolos. Atualmente, a grande maioria
das redes utiliza o protocolo TCP/IP ja que este é utilizado tam-
bém na Internet.

O protocolo TCP/IP acabou se tornando um padrio, inclusive
para redes locais, como a maioria das redes corporativas hoje
tem acesso Internet, o uso do TCP/IP atende tanto a rede local
quanto ao acesso externo.

» TCP/IP

Sigla de Transmission Control Protocol/Internet Protocol
(Protocolo de Controle de Transmissdo/Protocolo Internet).

Embora sejam dois protocolos, o TCP e o IP, o TCP/IP aparece
nas literaturas como sendo:

* O protocolo principal da Internet;

* O protocolo padrdo da Internet;

* O protocolo principal da familia de protocolos que da su-

porte ao funcionamento da Internet e seus servigos.

Considerando ainda o protocolo TCP/IP, pode-se dizer que:

= IP (Internet Protocol): E responsével pelo enderecamento
e pelo roteamento dos pacotes de dados, definindo o cami-
nho a ser percorrido na rede;

= TCP (Transmission Control Protocol): E responsavel pelo
controle da transmissdo, garantindo a entrega correta, orde-
nada e sem perdas dos dados.

> Dominio
Se nao fosse o conceito de dominio, quando féssemos aces-
sar um determinado endere¢o na web, teriamos que digitar o
seu endereco IP. Por exemplo: para acessar o site do Google ao
invés de vocé digitar www.google.com, vocé teria que digitar um
numero IP —74.125.234.180.
O DNS (Domain Name System) é um sistema hierdrquico e

. distribuido responsavel por traduzir nomes de dominio (como
: www.google.com) em enderecos IP, permitindo a localizagdo de

servidores na rede.
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Estrutura de um endereco na Internet

= www: (World Wide Web): convenc¢do que indica que o en-
derego pertence a web.

* empresa: nome da empresa ou instituicdo que mantém o
servigo.

= com: indica que é comercial.

= br: indica que o enderego é no Brasil.

> URL
Um URL (de Uniform Resource Locator), em portugués,
Localizador Uniforme de Recursos, é o endereco de um recurso
(um arquivo, uma impressora etc.), disponivel em uma rede; seja
a Internet, ou uma rede corporativa, uma intranet.
Ex.: protocolo://mdquina/caminho/recurso.

> HTTP
E o protocolo responsével pelo tratamento de pedidos e res-
postas entre clientes e servidor na World Wide Web.
Os enderecos web podem iniciar com http:// ou https://.
O HTTPS (Hypertext Transfer Protocol Secure) é a versao se-
gura do HTTP, pois utiliza criptografia por meio do protocolo TLS,
garantindo confidencialidade e integridade dos dados.

> Hipertexto
E a estrutura que permite a interligacdo de contetdos por
meio de links (hiperligagdes), possibilitando navega¢do nao line-
ar entre documentos na web.

NAVEGADORES

Um navegador de internet (browser) é um software cliente
que permite acessar, interpretar e exibir contetdos disponiveis
na web, utilizando protocolos como HTTP e HTTPS para comuni-
cagdo com servidores. Além de também serem conhecidos como
browser ou web browser, eles funcionam em computadores, no-
tebooks, dispositivos méveis, aparelhos portéteis, videogames e
televisores conectados a internet.

Um navegador de internet interpreta a estrutura de um site
e exibe qualquer tipo de contetido na tela da maquina usada pelo
internauta.

Esse conteudo pode ser um texto, uma imagem, um video,
um jogo eletrénico, uma animag¢do, um aplicativo ou mesmo
aplicagdes web executadas em servidores remotos. Ou seja, 0
navegador é o meio que permite o acesso a qualquer pagina ou
site na rede.

Para funcionar, um navegador de internet se comunica com
servidores hospedados na internet usando diversos tipos de pro-
tocolos de rede. Um dos mais conhecidos é o protocolo HTTP,
que transfere dados bindrios na comunicagdo entre a mdquina, o
navegador e os servidores.

» Funcionalidades de um Navegador de Internet

A principal funcionalidade dos navegadores é mostrar para o
usudrio uma tela de exibigdo através de uma janela do navegador.

AMOSTRA

Ele decodifica informagGes solicitadas pelo usudrio por meio
de codigos-fonte, e as carrega no navegador usado pelo inter-
nauta, ou seja, entender a mensagem enviada pelo usuario,
solicitada através do enderego eletrbnico, e traduzir essa infor-
mac3o na tela do computador. E assim que o usuério consegue
acessar qualquer site na internet.

O recurso mais comum que o navegador traduz é o HTML,
uma linguagem de marcagdo para criar paginas na web e para ser
interpretado pelos navegadores.

Eles também podem reconhecer arquivos em formato PDF,
imagens e outros tipos de dados.

Principais recursos

* Barra de Endereco: é o espago em branco que fica loca-
lizado no topo de qualquer navegador. E ali que o usudario
deve digitar a URL (ou dominio ou endereco eletrdnico) para
acessar qualquer pagina na web;

* Botdes de Inicio, Voltar e Avangar: botdes clicaveis basi-
cos que levam o usuario, respectivamente, ao comego de
abertura do navegador, a pdgina visitada antes ou a pagina
visitada seguinte;

* Favoritos: é a aba que armazena as URLs de preferéncia do
usuario. Com um Unico clique, o usuario pode guardar esses
enderegos nesse espago, sendo que ndo existe uma quan-
tidade limite de links. E muito Util para quando vocé quer
acessar as paginas mais recorrentes da sua rotina didria de
tarefas;

= Atualizar: botdo bdsico que recarrega a pagina aberta
naguele momento, atualizando o contetddo nela mostrado.
Serve para mostrar possiveis edigdes, correcoes e até me-
Ihorias de estrutura no visual de um site. Em alguns casos, é
necessario limpar o cache para mostrar as atualizagGes;

= Historico: opcdo que mostra o histérico de navegacdo do
usudrio usando determinado navegador. E muito util para
recuperar links, paginas perdidas ou revisitar dominios anti-
gos. Pode ser apagado, caso o usuario queira;

* Gerenciador de Downloads: permite administrar os down-
loads em determinado momento. E possivel ativar, cancelar
e pausar por tempo indeterminado. E um maior controle na
usabilidade do navegador de internet;

* Extensoes: ja é padrdo dos navegadores de internet terem
um mecanismo proprio de extensdes com mais funcionali-
dades. Com alguns cliques, é possivel instalar temas visuais,
plug-ins com novos recursos (relégio, noticias, galeria de
imagens, icones, entre outros);

* Central de Ajuda: espaco para verificar a versdo instala-
da do navegador e artigos (geralmente em inglés, embora
também existam em portugués) de como realizar tarefas ou
acoes especificas no navegador.

v

Principais Navegadores

* Firefox;

* Internet Explorer;

* Google Chrome;

= Safari;

= Opera.

Também conhecidos como web browsers ou simplesmente
browsers, funcionam como ponte entre o usudrio e o conteddo
da Internet.
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AMOSTRA

CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ARQUIVAMENTO E ORGANIZAGAO DE DOCUMENTOS

FUNDAMENTOS DO ARQUIVAMENTO E DA
ORGANIZAGAO DOCUMENTAL

» Conceito e funcdo do arquivamento

O arquivamento corresponde ao conjunto de procedimentos
destinados a organizar, guardar, localizar, preservar e disponi-
bilizar documentos produzidos ou recebidos no exercicio das
atividades institucionais. Em uma instituicdo educacional, os
documentos podem estar relacionados a administragdo, a vida
académica, a gestdo de pessoal, ao patrimonio, as financgas, ao
atendimento, a comunicagdo e a outras rotinas. A organizagdo
documental deve permitir que cada registro seja encontrado
com rapidez, interpretado em seu contexto e utilizado quando
houver necessidade administrativa.

Arquivar ndo significa apenas guardar papéis ou arquivos
digitais. O procedimento exige classificacdo, identificacdo, or-
denacdo e definigdo de local de armazenamento. Sem critérios
uniformes, a simples acumulagdo de documentos pode gerar
perda de informagdes, dificuldade de recuperagdo, duplicidade
de registros e uso de versdes incorretas.

Documento corrente, intermediario e permanente

Os documentos podem apresentar diferentes niveis de uti-
lizagdao ao longo do tempo. Enquanto estdo em uso frequente
pelos setores responsaveis, permanecem proximos as atividades
que os originaram. Depois de concluida a finalidade imedia-
ta, alguns registros deixam de ser consultados rotineiramente,
mas ainda precisam ser conservados por razdes administrativas.
Outros possuem valor duradouro para a instituicdo e exigem pre-
servagao mais prolongada.

A organizagdo deve considerar esse ciclo de utilizacdo.
Documentos de consulta constante precisam estar acessiveis,
enquanto registros pouco utilizados podem ser transferidos
para areas de guarda menos imediata, desde que permanegam
identificados e recuperaveis. O deslocamento ndao pode rom-
per a relagdo entre o documento, sua origem e seu contexto
administrativo.

Esta € uma amostra

Solm. -

uca®

» Classificagdo e ordenag¢ido dos documentos
A classificagdo consiste em agrupar documentos de acor-

i do com critérios previamente definidos. Esses critérios podem

considerar assunto, setor de origem, tipo documental, fungdo
administrativa ou outra ldgica institucional. A escolha deve ser
consistente e aplicada de forma uniforme, para que diferen-
tes pessoas consigam localizar os registros utilizando o mesmo
padrdo.

A ordenagdo define a sequéncia fisica ou digital dentro de

- cada grupo. Ela pode seguir critérios alfabéticos, cronolégicos,
: numéricos ou combinados. A adequagdo do método depende do

tipo de documento e da forma como as consultas sdo realizadas.

Alguns critérios de ordenagdo sdo especialmente comuns:
= Alfabética: utiliza nomes de pessoas, setores, instituicdes
ou assuntos como referéncia principal.

* Cronoldgica: organiza documentos conforme datas de pro-
dugdo, recebimento ou ocorréncia.

* Numérica: emprega cddigos, nimeros de processos, proto-
colos ou registros sequenciais.

* Por assunto: reune documentos segundo temas ou ativida-
des relacionadas.

* Mista: combina mais de um critério para aumentar a preci-
sdo da localizagao.

A defini¢do de um padrao deve ser acompanhada por regras

- claras de nomenclatura. Arquivos com nomes genéricos, abre-

viagdes pouco conhecidas ou titulos inconsistentes dificultam a
recuperagdo e aumentam o risco de duplicidade.

METODOS DE ORGANIZAGAO FiSICA E DIGITAL

» Arquivamento de documentos fisicos
O arquivamento fisico exige estrutura que permita acon-

: dicionamento adequado e localizacdo rapida. Pastas, caixas,

gavetas, armarios e estantes devem ser identificados de maneira
visivel e coerente com o sistema de classificagdo adotado. O es-
pago precisa ser organizado para evitar mistura entre conjuntos
documentais e reduzir o risco de extravio.

A disposicdo fisica deve considerar frequéncia de uso.
Documentos consultados constantemente podem permanecer

. em dreas mais acessiveis, enquanto registros de menor uso po-
: dem ocupar espagos secundarios. Essa distribuicdo melhora a
eficiéncia sem comprometer a organizacgdo.
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Conservagao e integridade fisica

A conservacgdo depende das condi¢cGes de armazenamento.
Umidade, calor excessivo, poeira, exposi¢do direta a luz, manu-
seio inadequado e acondicionamento incorreto podem causar
deterioragdo. Papéis rasgados, grampos enferrujados, pastas
danificadas e caixas sobrecarregadas também podem compro-
meter a integridade do acervo.

O manuseio deve evitar marcagdes desnecessarias, dobra-
mentos e retirada de documentos sem controle. Quando um
registro fisico sai temporariamente do arquivo, é recomendavel
manter indicagdao de empréstimo ou movimentagao para que sua
localizagdo permanega conhecida.

» Organizacdo de documentos digitais

O arquivamento digital segue os mesmos principios de clas-
sificagdo e controle, mas utiliza diretdrios, sistemas eletronicos,
bancos de dados ou plataformas institucionais. A facilidade de
criacdo e copia de arquivos digitais torna ainda mais importan-
te a adogdo de padrdes, pois multiplas versdes podem circular
simultaneamente.

Uma estrutura de pastas deve refletir a l6gica administrati-
va da instituicdo. Diretdrios excessivamente profundos, nomes
ambiguos ou arquivos salvos aleatoriamente dificultam a recu-
peragdo. O nome do arquivo deve indicar seu contetdo de forma
suficiente, podendo incluir assunto, data, setor ou nimero de
referéncia quando isso melhorar a identificagdo.

Algumas praticas favorecem a organizagdo digital:
* Nomenclatura padronizada: adog¢do de convengdes para
nomes de arquivos e pastas.

* Controle de versdes: identificagdo clara do arquivo valido
quando houver alteragdes sucessivas.

* Armazenamento institucional: utilizagdo de sistemas e di-
retdrios autorizados pela organizacgdo.

= Restricdo de acesso: definicdo de permissdes conforme a
necessidade funcional de cada usuario.

= Cdpias de seguranga: manutengdo de mecanismos que re-
duzam o risco de perda definitiva das informacgodes.

A organizagdo digital deve impedir que documentos oficiais
fiquem dispersos em dispositivos pessoais ou em locais sem
controle institucional. A centralizacdo adequada favorece conti-
nuidade administrativa e acesso pelos responsdveis autorizados.

LOCALIZAGAO, MOVIMENTAGAO E CONTROLE DOS
DOCUMENTOS ARQUIVADOS

» Recuperagdo da informacgdo

Um sistema de arquivamento é eficiente quando permite
localizar rapidamente o documento necessario. A recuperagdo
depende da qualidade da classificagdo, da identificacdo e dos re-
gistros de movimentagdo. Mesmo um acervo bem conservado
perde utilidade quando a busca exige tempo excessivo ou depen-
de exclusivamente da memdria de uma pessoa.
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indices, cédigos, listas de referéncia e ferramentas de busca
podem apoiar a localizagdo. Em arquivos digitais, palavras-cha-
ve, campos de pesquisa e metadados ampliam a capacidade de
recuperagao. Em arquivos fisicos, etiquetas, cédigos de caixa,
identificacdo de pastas e mapas de localizagdo cumprem fungdo
semelhante.

Empréstimo e movimentag¢do

Documentos arquivados podem precisar sair tempora-
riamente de seu local de guarda para consulta, andlise ou
continuidade de um processo. Essa movimentagao deve ser
controlada. A retirada sem registro pode resultar em extravio e
dificultar a localizagdo posterior.

O controle de empréstimo pode registrar documento re-
tirado, responsavel, data de saida, finalidade e previsdo de
devolugdo. Quando o material retorna, a devolugao deve ser
anotada e o documento recolocado no local correto.

Alguns dados sdo Uteis nesse acompanhamento:
* |[dentificagdo do documento: referéncia que permita reco-
nhecer precisamente o item retirado.

= Responsavel pela retirada: pessoa ou setor que recebeu o
documento.

» Data de movimentagdo: informagdo necessaria para acom-
panhamento do periodo de auséncia.

* Finalidade: indicagdo do motivo da consulta ou retirada.

* Registro de devolugdo: confirmagdo de que o documento
retornou ao arquivo.

» Controle de duplicidades e versoes

A duplicidade ocorre quando cépias desnecessarias de um
mesmo documento sdo mantidas sem distingdo clara. Em am-
biente fisico, isso pode ocupar espago e gerar confusdo. Em
ambiente digital, versdes diferentes podem levar ao uso de infor-
macoes desatualizadas.

O controle de versoes é especialmente importante em docu-
mentos sujeitos a altera¢gdes, como formularios, procedimentos
internos, planilhas de controle e modelos institucionais. A versdo
vdlida deve ser identificada de maneira inequivoca, enquanto
versoes substituidas devem receber tratamento compativel com
as regras internas.

A organizagdo também deve evitar que cépias de trabalho
sejam confundidas com registros oficiais. Sempre que possivel, o
repositorio institucional deve indicar qual arquivo possui valor de
referéncia para uso corrente.

SEGURANGA, PRESERVAGAO E EFICIENCIA DA GESTAO
DOCUMENTAL

> Protegao das informagdes arquivadas

Os arquivos podem conter informacgdes pessoais, funcionais,
académicas, financeiras e administrativas. O acesso deve ocor-
rer conforme a finalidade da atividade e a autorizagdo existente.
Manter documentos organizados nado significa torna-los indiscri-
minadamente disponiveis.
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