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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E ANALISE DE TEXTOS DE DIFERENTES
GENEROS TEXTUAIS.

Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusdes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-
fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espacgo para divagagdes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se
informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacdo de texto assertiva depende de inuUmeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz
suficiente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o
texto, pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreen-
dentes que ndo foram observados previamente. Para auxiliar na
busca de sentidos do texto, pode-se também retirar dele os tépicos
frasais presentes em cada pardagrafo, isso certamente auxiliard na
apreensdo do conteldo exposto. Lembre-se de que os paragrafos
nao estdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira
aleatdria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem ne-
cessarios, estabelecendo uma relagdo hierdrquica do pensamento
defendido, retomando ideias ja citadas ou apresentando novos con-
ceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divagagOes ou hipdteses, supostamente contidas nas entreli-
nhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que
vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental
gue ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢Ges vagas e inespecifi-
cas. Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaus-
tdo, assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenca entre compreensao e interpreta¢do

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente estd escrito nele. J3 a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

Géneros Discursivos

Romance: descri¢do longa de a¢des e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma
novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histéria central e vérias histdrias secun-
darias.

Conto: obra de ficgdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas acGes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-
do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histoéria principal, mas também tem varias histérias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas histérias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situages que
nds mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para
mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nao
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
gue esta sendo muito comentado (polémico). Sua inteng¢do é con-
vencer o leitor a concordar com ele.




Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informacgdes.
Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas
de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizacdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo
de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informagao.

LINGUAGEM VERBAL E NAO VERBAL.

Tipos de Linguagem

Existem trés tipos de linguagem que precisamos saber para que
facilite a interpretagdo de textos.

e Linguagem Verbal é aquela que utiliza somente palavras. Ela
pode ser escrita ou oral.

E PROIBIDO
FUMAR

NESTE
LOCAL

e Linguagem ndo-verbal é aquela que utiliza somente imagens,
fotos, gestos... ndo ha presencga de nenhuma palavra.
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e Linguagem Mista (ou hibrida) é aquele que utiliza tanto as pa-
lavras quanto as imagens. Ou seja, é a jun¢do da linguagem verbal
com a ndo-verbal.

PROIBIDO FUMAR

Além de saber desses conceitos, é importante sabermos iden-
tificar quando um texto é baseado em outro. O nome que damos a
este processo € intertextualidade.

SIGNIFICADOS CONTEXTUAIS DAS EXPRESSOES
LINGUISTICAS.

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os
sentidos das palavras, as suas relagGes de sentido entre si. Conhega
as principais relagGes e suas caracteristicas:

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade. Ex: inteligente
<—> esperto

Ja as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam signifi-
cados opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade. Ex:
forte <—> fraco

Parénimos e homénimos

As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e pro-
nuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo); trdfe-
go (transito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homoénimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X manga (fruta).

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes. Ex: cem (nu-
meral) X sem (falta); conserto (arrumar) X concerto (musical).

As palavras homadgrafas sdo aquelas que possuem escrita igual,
porém som e significado diferentes. Ex: colher (talher) X colher (ver-
bo); acerto (substantivo) X acerto (verbo).




Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a
frase. Ex: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas
um significado. Ex: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagdo e conotagao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido simbdlico, figurado. Ex: Vocé me olha com frieza. / Pé
da cadeira.

Hiperonimia e hiponimia

Esta classificagdo diz respeito as relagdes hierarquicas de signi-
ficado entre as palavras.

Desse modo, um hiperénimo é a palavra superior, isto é, que
tem um sentido mais abrangente. Ex: Fruta é hiper6nimo de limdo.

J4 o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-
tanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipdnimo. Ex:
Limdo é hipénimo de fruta.

Formas variantes

Sdo as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudanca no significado. Ex: loiro — louro / enfarte — in-
farto / gatinhar — engatinhar.

Arcaismo

Sdo palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que
ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante
encontradas em livros antigos, principalmente. Ex: botica <—> far-
mdcia / franquia <—> sinceridade.

TIPOLOGIA TEXTUAL. SEQUENCIAS TEXTUAIS:
DESCRITIVA, NARRATIVA, ARGUMENTATIVA,
INJUNTIVA, DIALOGAL.

A partir da estrutura linguistica, da funcdo social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenca entre essas duas
classificagoes.

Tipos textuais

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, estd relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungdo, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagdo.
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Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

Apresenta um enredo, com agdes
e relagGes entre personagens, que
ocorre em determinados espago e
tempo. E contado por um narrador,
e se estrutura da seguinte maneira:
apresentagdao > desenvolvimento >
climax > desfecho

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos solidos. Sua
estrutura comum é: introducdo >

desenvolvimento > conclusdo.

TEXTO DISSERTATIVO-
ARGUMENTATIVO

Procura expor ideias, sem a
necessidade de defender algum
ponto de vista. Para isso, usa-
TEXTO EXPOSITIVO se comparagoes, informagdes,
definicGes, conceitualizagdes

etc. A estrutura segue a do texto
dissertativo-argumentativo.

Expde acontecimentos, lugares,
pessoas, de modo que sua finalidade
é descrever, ou seja, caracterizar algo
ou alguém. Com isso, é um texto rico
em adjetivos e em verbos de ligacdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugGes, com o objetivo
de orientar o leitor. Sua maior
caracteristica sdo os verbos no modo
imperativo.

TEXTO INJUNTIVO

Géneros textuais

A classificagdo dos géneros textuais se da a partir do reconhe-
cimento de certos padrdes estruturais que se constituem a partir
da fungdo social do texto. No entanto, sua estrutura e seu estilo
nao sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdo também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a propria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

* Bula

e Carta

e Conto

e CrOnica

e E-mail

e Lista

e Manual

¢ Noticia

e Poema

® Propaganda

¢ Receita culinéria

* Resenha

e Seminario




RACIOCINIO LOGICO

ESTRUTURA LOGICA DE RELACOES ARBITRARIAS EN-
TRE PESSOAS, LUGARES, OBJETOS OU EVENTOS FIC-
TiClOS. DEDUCAO DE NOVAS INFORMACOES DAS RE-
LACOES FORNECIDAS E AVALIACAO DAS CONDICOES
USADAS PARA ESTABELECER A ESTRUTURA DAQUELAS
RELACOES. COMPREENSAO E ELABORAGAO DA LOGI-
CA DAS SITUACOES POR MEIO DE: RACIOCINIO VER-
BAL; RACIOCINIO MATEMATICO (QUE ENVOLVA, DEN-
TRE OUTROS, CONJUNTOS NUMERICOS RACIONAIS
E REAIS — OPERACOES, PROPRIEDADES, PROBLEMAS
ENVOLVENDO AS QUATRO OPERACOES NAS FORMAS
FRACIONARIA E DECIMAL, CONJUNTOS NUMERICOS
COMPLEXOS, NUMEROS E GRANDEZAS PROPORCIO-
NAIS, RAZAO E PROPORCAO, DIVISAO PROPORCIO-
NAL, REGRA DE TRES SIMPLES E COMPOSTA, POR-
CENTAGEM); RACIOCINIO SEQUENCIAL; ORIENTACAO
ESPACIAL E TEMPORAL; FORMACAO DE CONCEITOS;
DISCRIMINACAO DE ELEMENTOS.

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO
Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver problemas
matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das diferentes
areas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura de
tabelas e gréficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte con-
siste nos seguintes conteudos:
- Operagao com conjuntos.
- Célculos com porcentagens.

- Raciocinio légico envolvendo problemas aritméticos, geomé-
tricos e matriciais.

- Geometria basica.

- Algebra basica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragdo.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatdria e Probabilidade.

- Progressdes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO
Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Légica de
Argumentagdo.

ORIENTACOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio légico temporal ou orientagao
temporal envolve datas, calenddrio, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questdes que en-
volvam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

‘:/'35‘\;

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacdo escrita e tirar
conclusdes ldgicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de anélise de
habilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a
uma vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou in-
teligéncia geral; é a percepgdo, aquisigdo, organizacdo e aplicagdo
do conhecimento por meio da linguagem.

Nos testes de raciocinio verbal, geralmente vocé recebe um
trecho com informagdes e precisa avaliar um conjunto de afirma-
¢Oes, selecionando uma das possiveis respostas:

A — Verdadeiro (A afirmagdo é uma consequéncia ldgica das in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

B — Falso (A afirmacdo é logicamente falsa, consideradas as in-
formagdes ou opinides contidas no trecho)

C — Impossivel dizer (Impossivel determinar se a afirmacgdo é
verdadeira ou falsa sem mais informagdes)

ESTRUTURAS LOGICAS

Precisamos antes de tudo compreender o que sdo proposi-
¢Oes. Chama-se proposi¢do toda sentenca declarativa a qual po-
demos atribuir um dos valores légicos: verdadeiro ou falso, nunca
ambos. Trata-se, portanto, de uma sentenca fechada.

Elas podem ser:

e Sentenca aberta: quando ndo se pode atribuir um valor
légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicao!), por-
tanto, ndo é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas
abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem?
— Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com aten¢do. — Desligue a
televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressdes vagas, paradoxais, am
biguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro
do meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

e Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor légico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

Proposigoes simples e compostas

e Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposi¢cdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.
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® Proposigoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposicées
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.
ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.
Proposi¢oes Compostas — Conectivos

As proposi¢Ges compostas sdo formadas por proposi¢des simples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor ldgico, que
podemos vé na tabela a seguir:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
p | ~p
Negacdo ~ Niop ol E
F Vv
Pl q Paq
V|V v
Conjungao A peq V| F F
F| V F
F| F F
p|q |pvq
V(i V v
Disjuncdo Inclusiva v pougq V| F A
F| V v
F| F| F
P49 pvq
V|V F
Disjung¢do Exclusiva v Oupouq Vit v
F|V ")
F|F F
pPlaq |pP=>q
V|V v
Condicional - Se p entdo q \' F E
F| V v
F|F | Vv
Pla |peq
V|V ')
Bicondicional & p se e somente se q V| F B
FIV| F
FiF [l
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitard na resolugdo de diversas questdes

Disjungdo |Conjungdo |Condicional |Bicondicional
P q pVg pAg p—q b g
v \ ) \ V 3
vV F V F F F
F v v F \% F
F F F F vV V

Exemplo:
(MEC - CONHECIMENTOS BASICOS PARA OS POSTOS 9,10,11 E 16 — CESPE)

o
k'_‘

i

== =|T|=|=
e N R N R -l Fe

ol B I o e B -l Bl Bl Bl - =

@|a|@

A figura acima apresenta as colunas iniciais de uma tabela-verdade, em que P, Q e R representam proposicdes ldgicas, e V e F corres-
pondem, respectivamente, aos valores logicos verdadeiro e falso.

Com base nessas informacGes e utilizando os conectivos ldgicos usuais, julgue o item subsecutivo.

A Ultima coluna da tabela-verdade referente a proposicéo légica P v (Q¢>R) quando representada na posi¢do horizontal é igual a

(o)ojeoleJcle]o)]
v@eB|v|v|v|F[v]F|v|v]
() Certo
( ) Errado
Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:
R Q P [P \% (Q & R) ]
Vv \Y \Y \Y Vv \Y \Y \Y
\ \Y F F Vv \Y \Y \Y
Vv F \Y \Y Vv F F \Y
Vv F F F F F F \Y
F \Y \Y \Y Vv Vv F F
F \Y F F F \Y F F
F F \Y Vv Vv F Vv F
F F F F Vv F \ F
Resposta: Certo
N\
(37)
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CONCEITOS BASICOS E MODOS DE UTILIZACAO DE
TECNOLOGIAS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletronicos que necessitamos para usarmos 0 compu-
tador. Exemplos de hardware sdo: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsdvel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execugdo do usuario. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usudrios para
execucgdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S:s\o os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)
Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

‘:/'59‘\‘,

Tipos:
PERIFERICOS . )
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergonémicos
para ajudar na digitacdo e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informagdes ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de audio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usudrio.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

¢ Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usuarios para execugao de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

FERRAMENTAS E APLICATIVOS E PROCEDIMENTOS
ASSOCIADOS A INTERNET/INTRANET. FERRAMENTAS
E APLICATIVOS DE NAVEGACAO E CORREIO
ELETRONICO, DE GRUPOS DE DISCUSSAO, DE BUSCA E
PESQUISA.

Navegagao e navegadores da Internet

e [nternet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colecdo
global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-
municam.
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® Procedimentos de Internet e intranet
Através desta conexdo, usudrios podem ter acesso a diversas informacgdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensagens,

compartilhar dados, programas, baixar documentos (download), etc.

e Sites
Uma colegdo de pdginas associadas a um enderego www. é chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar web sites

para operagdes diversas.

e Links

O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta
para uma determinada pagina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Mozilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

e |dentificar o ambiente

-G || K3

a@\e ips goitz 0+ 6| [Yoing ®

b OdosoGoems  Acessod momeg@y  Lagticlo  Acesshiidad:  AcessiGOVER

Governo do Brasil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifica-
do com muitos recursos novos.

Dentro deste ambiente temos:

— Funcdes de controle de privacidade: Trata-se de fungdes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;

— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.
gov.br/pt-br/

— Guias de navegacdo: Sdo guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/
pt-br/ esta aberta.

— Favoritos: S3o pastas onde guardamos nossos sites favoritos

— Ferramentas: Permitem realizar diversas fungGes tais como: imprimir, acessar o histdrico de navegacgdo, configuragGes, dentre outras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegac¢do da internet muito mais agraddvel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usudrios.
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e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 4
b |2 https://www.ibge.gov.br/ HP ~ @ & || &2 1BGE | Portal do 1BGE | IBGE || []] MSN | Hotmail, Noticias, Famo... ||
B >6 ABA1 ABA?
BRASIL c iRUS (COVID-19) impli Participe  Acesso ainformagio  Legislagio  Canais A
f < |
..‘ Institucional  Préximas DivulgacBes Biblioteca Respondendo S8  Busca B

Insticats Basire o Geoaratia a Estaabes
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Populacio » Inflacao - PIBY Desemprego »
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Area para exibicdao da pagina

A primeira vista notamos uma grande &drea disponivel para visualizacdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica automa-
ticamente desativada, possibilitando uma maior area de exibi¢do.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indica¢des da figura:
1. Voltar/Avancar pagina
Como o proprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pdagina visitada anteriormente;

2. Barra de Enderecos
Esta é a area principal, onde digitamos o endereco da pagina procurada;

3. icones para manipulacdo do endereco da URL
Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da situagdo pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Conteudo
Sdo mostradas as abas das paginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios

6. 'iéﬁ Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

7N\
(61 )
N
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PRINCIiP10S. DESCENTRALIZACAO E
DESCONCENTRAGAO. ADMINISTRACAO DIRETA E
INDIRETA

Descentralizagdo: Quando estiver sendo feita por terceiros que
nao se confundem com a Administragdo direta do Estado. Esses ter-
ceiros poderdo estar dentro ou fora da Administragao Publica (sdo
sujeitos de direito distinto e auténomo).

Se 0s sujeitos que executardo a atividade estatal estiverem vin-
culadas a estrutura centra da Administragdo Publica, poderdo ser
autarquias, fundagGes, empresas publicas e sociedades de econo-
mia mista (Administracdo indireta do Estado). Se estiverem fora da
Administracdo, serdo particulares e poderdo ser concessionarios,
permissiondrios ou autorizados.

Assim, descentralizar é repassar a execu¢do de das atividades
administrativas de uma pessoa para outra, ndo havendo hierarquia.
Pode-se concluir que é a forma de atuacgdo indireta do Estado por
meio de sujeitos distintos da figura estatal

Desconcentragdo: Mera técnica administrativa que o Estado
utiliza para a distribui¢éo interna de competéncias ou encargos de
sua algada, para decidir de forma desconcentrada os assuntos que
Ilhe sdo competentes, dada a multiplicidade de demandas e interes-
ses coletivos.

Ocorre desconcentracdo administrativa quando uma pessoa
politica ou uma entidade da administragdo indireta distribui com-
peténcias no ambito de sua prépria estrutura a fim de tornar mais
agil e eficiente a prestagdo dos servigos.

Desconcentragdo envolve, obrigatoriamente, uma s6 pessoa
juridica, pois ocorre no ambito da mesma entidade administrativa.

Surge relagdo de hierarquia de subordinagéo entre os érgaos
dela resultantes. No ambito das entidades desconcentradas temos
controle hierdrquico, o qual compreende os poderes de comando,
fiscalizagdo, revisdo, punigdo, solugdo de conflitos de competéncia,
delegacdo e avocacdo.

Diferenga entre Descentralizagdo e Desconcentragao

As duas figuras técnicas de organizagdao administrativa do Esta-
do ndo podem ser confundidas tendo em vista que possuem con-
ceitos completamente distintos.

A Descentralizagdo pressup®e, por sua natureza, a existéncia
de pessoas juridicas diversas sendo:

a) o ente publico que originariamente tem a titularidade sobre
a execugdo de certa atividade, €;

b) pessoas/entidades administrativas ou particulares as quais
foi atribuido o desempenho da atividade em questdo.

Importante ressaltar que dessa relagdo de descentralizagdo ndo
ha que se falar em vinculo hierdrquico entre a Administragao Cen-
tral e a pessoa descentralizada, mantendo, no entanto, o controle
sobre a execugdo das atividades que estdo sendo desempenhadas.

75

Por sua vez, a desconcentragdo estd sempre referida a uma Uni-
ca pessoa, pois a distribuicdo de competéncia se dara internamen-
te, mantendo a particularidade da hierarquia.

Administragdo direta e indireta

Em dmbito federal o Decreto-Lei 200/67 regula a estrutura ad-
ministrativa dividindo, para tanto, em Administragdo Direta e Admi-
nistragdo Indireta.

Administragdo Direta

A Administragdo Publica Direta é o conjunto de érgaos publi-
cos vinculados diretamente ao chefe da esfera governamental que
a integram.

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢Go Federal compreende:

I - A Administragdo Direta, que se constitui dos servigos integra-
dos na estrutura administrativa da Presidéncia da Republica e dos
Ministérios.

Por caracteristica ndo possuem personalidade juridica propria,
patriménio e autonomia administrativa e cujas despesas sdo reali-
zadas diretamente por meio do orgamento da referida esfera.

Assim, é responsavel pela gestdo dos servigos publicos executa-
dos pelas pessoas politicas por meio de um conjunto de érgdos que
estdo integrados na sua estrutura.

Outra caracteristica marcante da Administracao Direta é que
ndo possuem personalidade juridica, pois ndo podem contrair direi-
tos e assumir obrigacdes, haja vista que estes pertencem a pessoa
politica (Unido, Estado, Distrito Federal e Municipios).

A Administracdo direta ndo possui capacidade postulatdria, ou
seja, ndo pode ingressar como autor ou réu em relagao processual.
Exemplo: Servidor publico estadual lotado na Secretaria da Fazenda
que pretende interpor agdo judicial pugnando o recebimento de al-
guma vantagem pecunidria. Ele ndo ira propor a demanda em face
da Secretaria, mas sim em desfavor do Estado que é a pessoa poli-
tica dotada de personalidade juridica com capacidade postulatéria
para compor a demanda judicial.

Administragao Indireta

Sdo integrantes da Administracdo indireta as fundacgGes, as au-
tarquias, as empresas publicas e as sociedades de economia mista.

Decreto-lei 200/67

Art. 4° A Administra¢éo Federal compreende:

[..]

Il - A Administragdo Indireta, que compreende as seguintes ca-
tegorias de entidades, dotadas de personalidade juridica prépria:




a) Autarquias;

b) Empresas Publicas;

¢) Sociedades de Economia Mista.

d) fundagbes publicas.

Pardgrafo unico. As entidades compreendidas na Administra-
¢do Indireta vinculam-se ao Ministério em cuja drea de competéncia
estiver enquadrada sua principal atividade.

Essas quatro pessoas ou entidades administrativas sdo criadas
para a execucdo de atividades de forma descentralizada, seja para
a prestagdo de servigos publicos ou para a exploracgdo de atividades
econbmicas, com o objetivo de aumentar o grau de especialidade
e eficiéncia da prestagdo do servigo publico. Tém caracteristica de
autonomia na parte administrativa e financeira

O Poder Publico sé podera explorar atividade econémica a titu-
lo de exce¢do em duas situagdes previstas na CF/88, no seu art. 173:

- Para fazer frente a uma situacdo de relevante interesse cole-
tivo;

- Para fazer frente a uma situagdo de seguranga nacional.

O Poder Publico ndo tem a obrigagdo de gerar lucro quando
explora atividade econémica. Quando estiver atuando na atividade
econdmica, entretanto, estard concorrendo em grau de igualdade
com os particulares, estando sob o regime do art. 170 da CF/88,
inclusive quanto a livre concorréncia.

CARACTERISTICAS BASICAS DAS ORGANIZACOES FOR-

MAIS MODERNAS: TIPOS DE ESTRUTURA ORGANIZACIO-

NAL, NATUREZA, FINALIDADES E CRITERIOS DE DEPARTA-
MENTALIZAGAO

CARACTERISTICAS E PRINCiPIOS DAS ORGANIZACOES FOR-
MAIS MODERNAS

Organizagdo Formal[ TAYLOR, FAYOL e MAYO Caracteristicas das
organizagGes formais. Principios de organizacdo empresarial. Ency-
clopaedia Britannica do Brasil Publicagbes Ltda., 1977.]

Organizac¢do é o estabelecimento de uma estrutura formal de
autoridade, mediante a qual se definem, dispdem e coordenam as
fases e métodos de trabalho para se atingir um objetivo. A organi-
zacdo formal constitui um sistema estrutural e estd assentada nos
principios da divisdo do trabalho, da especializagdo, da hierarquia,
da autoridade e da responsabilidade, sendo estes os fundamentos
da organizagdo.

Caracteristicas da Organizagdo Formal

1. Divisdo do Trabalho: o objetivo imediato e fundamental de
todo e qualquer tipo de organizacgdo é a produgdo. Para ser eficien-
te, a producdo deve basear-se na divisdo do trabalho, que nada
mais é do que a maneira pela qual um processo complexo pode ser
decomposto em uma série de pequenas tarefas.

O procedimento de dividir o trabalho comecou a ser praticado
mais intensamente com o advento da Revolugdo Industrial, provo-
cando uma mudanga radical no conceito de producdo, principal-
mente no fabrico macigco de grandes quantidades através do uso
da maquina, substituindo o artesanato, e o uso do trabalho espe-
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cializado na linha de montagem. O importante era que cada pessoa
pudesse produzir o maximo de unidades dentro de um padrao acei-
tavel, objetivo que somente poderia ser atingido automatizando a
atividade humana ao se repetir a mesma tarefa vdrias vezes.

2. Especializagdo: a especializagdo do trabalho proposta pela
Administracdo Cientifica constitui uma maneira de aumentar a
eficiéncia e de diminuir os custos de produgdo. Simplificando as
tarefas, atribuindo a cada posto de trabalho tarefas simples e re-
petitivas que requeiram pouca experiéncia do executor e escassos
conhecimentos prévios, reduzem-se os periodos de aprendizagem,
facilitando substitui¢des de uns individuos por outros, permitindo
melhorias de métodos de incentivos no trabalho e, consequente-
mente, aumentando o rendimento de produgdo.

3. Hierarquia: uma das consequéncias do principio da divisdo
do trabalho é a diversificagdo funcional dentro da organizagdo. Po-
rém, uma pluralidade de fungGes desarticuladas entre si ndo forma
uma organizagdo eficiente. Como decorréncia das fungdes especia-
lizadas, surge inevitavelmente a de comando, para dirigir e contro-
lar todas as atividades, ao qual devem ser cumpridas harmoniosa-
mente.

Portanto, a organizagdo precisa, além de uma estrutura de fun-
¢Oes, de uma estrutura hierarquica, cuja missdo é dirigir as opera-
¢Oes dos niveis que lhes estdo subordinados. Em toda organizagdo
formal existe uma hierarquia. Esta divide a organizagdo em cama-
das, escalas ou niveis de autoridade, tendo os superiores autorida-
de sobre os inferiores. A medida que se sobe na escala hierarquica,
aumenta a autoridade do ocupante do cargo.

4. Distribuicdo da Autoridade e da Responsabilidade: a hierar-
quia na organizagdo formal representa a autoridade e a responsabi-
lidade em cada nivel da estrutura. Por toda a organizagdo, existem
pessoas cumprindo ordens de outras situadas em niveis mais eleva-
dos, o que denota suas posicdes relativas, bem como o grau de au-
toridade em relagdo as demais. A autoridade é, pois, o fundamento
da responsabilidade, dentro da organizagdo formal, ela deve ser
delimitada explicitamente. De um modo geral, a generalidade do
direito de comandar diminui a medida que se vai do alto para baixo
na estrutura hierarquica. Fayol[ FAYOL, H. Administracdo industrial
e geral: previsdo, organizacdo, comando, coordenagdo, controle.
10. 2 ed. Sdo Paulo: Atlas, 1989.] dizia que a “autoridade” é o direi-
to de dar ordens e o poder de exigir obediéncia, conceituando-a,
ao mesmo tempo, como poder formal e poder legitimado. Assim,
como a condigdo basica para a tarefa administrativa, a autoridade
investe ao administrador, o direito reconhecido de dirigir subordi-
nados, para que desempenhem atividades dirigidas pra a obtengdo
dos objetivos da empresa. A autoridade formal é sempre um poder,
uma faculdade, concedidos pela organizagao ao individuo que nela
ocupe uma posicao determinada em relagao aos outros.

5. Racionalismo da Organizagdo Formal: uma das caracteristi-
cas basicas da organizacdo formal é o racionalismo. Uma organi-
zagdo é substancialmente um conjunto de encargos funcionais e
hierarquicos, cujas as prescricdes e normas de comportamento, se
estendem a todos os seus membros.

O principio basico desta forma de conceber uma organizagdo
é muito benéfico para a empresa. Isso porque os seus membros
se comportardo racionalmente e dentro dos limites toleraveis, isto
é, de acordo com as normas légicas de comportamento prescritas




para cada um deles. Dito de outra forma, a formulagdo organica
de um conjunto légico de encargos funcionais e hierdrquicos esta
baseada no principio de que os homens vao funcionar efetivamente
de acordo com tal sistema racional.

De qualquer forma, via de regra, toda organizac¢do se estrutura
a fim de atingir os seus objetivos, procurando com a sua estrutura
organizacional a minimizagdo de esforgos e a maximizagao do rendi-
mento. Em outras palavras, o maior lucro, pelo menor custo, dentro
de um certo padrao de qualidade.

A organizagdo, portanto, ndo é um fim, mas um meio de permi-
tir a empresa atingir adequadamente determinados objetivos.

Principios da Organiza¢do Empresarial

Para a correta elaboragao da estrutura organizacional de uma
empresa € necessario considerar certos principios, alguns de cara-
ter geral e outros mais especificos. Sendo estes:

1. Principio da unidade de objetivos: a estrutura organizacional
da empresa deve facilitar a contribui¢do de cada individuo, departa-
mento ou 6rgdo para atingir os objetivos da entidade.

2. Principio da eficiéncia: a estrutura é eficiente se facilitar a
consecucgdo dos objetivos com um minimo de custos.

3. Amplitude da autoridade: a expressdao “amplitude de auto-
ridade” é empregada quanto ao nimero de subordinados sobre os
quais um chefe exerce controle direto e efetivo. Ressaltando que
guanto maior for essa amplitude, isto é, quanto maior for o nimero
de subordinados diretos ao chefe, mais dificil serd para ele manter
o controle eficaz sobre suas atividades.

Por outro lado, se a organizagao restringe demais essa amplitu-
de, cria-se um numero excessivo de escaldes hierdrquicos, ao ponto
que as informagdes do trabalho irdo percorrer varios passos suces-
sivos até chegar ao individuo que dela necessita. Provocando maior
lentiddo no processo decisério e falta de eficacia ao processo do
trabalho.

Em razdo disso é preciso encontrar um ponto de equilibrio, para
que a amplitude da autoridade seja suficientemente pequena para
permitir o controle dos subordinados e aberta o bastante para ndo
obstar o fluxo de informagGes entre os varios escalGes da empresa.

4. Divisao e especializacdo do trabalho: aplica-se aos casos de
tarefas repetitivas e rotineiras, as mais frequentes no cotidiano de
uma empresa. A divisdo do trabalho entre varios individuos ou gru-
pos, dedicados a atividades especificas, permite centralizar a aten-
¢do em um numero menor de operagdes ou problemas, trazendo
maior rendimento com o mesmo esforgo.

No entanto ainda que se reconheca a conveniéncia da divisdo
do trabalho e a positiva especializagdo dos membros da equipe,
deve-se considerar limites para tal pratica, visto que os resultados
podem ser contraproducentes. Pois de um lado surge o perigo de
que a estrutura organizacional fique sobrecarregada, por tornar-se
excessivamente complexa. E por outro é possivel que o trabalhador
venha a ter a sensag¢do de realizar um trabalho indtil, o que reduz
sua motivag¢do e diminui a produtividade do trabalho.

5. Unidade de comando: um subordinado tem, em geral, um
chefe do qual depende diretamente em seu trabalho. Na pratica,
contudo, é frequente o cruzamento dos fluxos de autoridade. As-
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sim, por exemplo, o trabalhador de uma oficina depende de seu
capataz, mas em questdes referentes a disciplina pode estar subor-
dinado ao chefe do pessoal. Em principio, a unidade de comando
significa que a organiza¢do deve estar disposta de modo tal que, em
caso de conflito entre ordens emanadas de autoridades diferentes,
fique clara a precedéncia de uma delas sobre as outras.

6. Autoridade e hierarquia: a autoridade consiste nas palavras
de Henri Fayol[ FAYOL, H. Administragdo industrial e geral: previ-
sdo, organiza¢do, comando, coordenagdo, controle. 10. 2 ed. Sdo
Paulo: Atlas, 1989.], no “direito de mandar e no poder de fazer-se
obedecer”. A par da autoridade se situa a responsabilidade; quem
exerce a autoridade deve assumir a responsabilidade consequente.
A hierarquia é uma estrutura dentro da qual cada individuo esta
subordinado a outra e, por sua vez, tem outros individuos a ele su-
bordinados. A funcdo da hierarquia baseia-se na descentralizagdo
das diretrizes de trabalho, mediante a delegacdo de autoridade.
Isso permite a transmissdo descentralizada de ordens, em sentido
descendente, e a centralizagdo das informagdes sobre os resulta-
dos, em sentido ascendente.

CONVERGENCIAS E DIFERENCAS ENTRE A GESTAO
PUBLICA E A GESTAO PRIVADA.

Para tentar entender as principais diferengas entre os dois mo-
delos de administragdo, acredita-se que o “ponto de partida” esta
na prépria finalidade de cada uma das duas esferas de agdo, ou seja,
o Estado se define pelo seu objetivo de bem comum ou interesse
geral que, no caso do Brasil, esta explicito na Constituicdo Federal.

Inclusive destaca-se sobre a importancia do preambulo da
Constituicdo Federal Brasileira, quando estabelece a razao de ser
do Estado brasileiro:

Um Estado Democrdtico, destinado a assegurar o exercicio dos
direitos sociais e individuais, a liberdade, a sequranca, o bem-estar,
o desenvolvimento, a igualdade e a justica como valores supremos
de uma sociedade fraterna, pluralista e sem preconceitos, fundada
na harmonia social e comprometida, na ordem interna e internacio-
nal, com a solugdo pacifica das controvérsias.

Ainda de acordo com a Constituicdo Federal, no artigo 3° de-
termina os principais objetivos fundamentais do Brasil, dentre eles:

| - construir uma sociedade livre, justa e soliddria;

Il - garantir o desenvolvimento nacional;

Il - erradicar a pobreza e a marginalizagéo e reduzir as desi-
gualdades sociais e regionais;

IV - promover o bem de todos, sem preconceitos de origem,
raga, sexo, cor, idade e quaisquer outras formas de discriminagdo.

Sob esse prisma, observa-se que todas as constituicdes moder-
nas fazem a definicdo do Estado de um modo semelhante, sendo
que a maioria dessas constituicdes foram inspiradas na dos Esta-
dos Unidos que, em 1787, onde foi estabelecida no seu preambulo
os objetivos nacionais: formar uma Unido perfeita, estabelecer a

1 Gestdo de organizagées publicas, privadas e da sociedade civil [re-
curso eletrénico] / Organizador EI6i Martins Senhoras. — Ponta Grossa,
PR: Atena, 2020.
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Oficial Administrativo

PROTOCOLO, REGISTRO, TRAMITAGAO, EXPEDIGAO, AR-
QUIVAMENTO DE DOCUMENTOS PROTOCOLO,
REGISTRO, TRAMITAGAO, EXPEDIGAO, ARQUIVAMENTO
DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo gréfico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmagao etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batério.

Documento arquivistico: Informacdo registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativi-
dade de uma instituicdo ou pessoa e que possui contelddo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestao de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestao e no processo decisério.

A gestdo de documentos representa um conjunto de proce-
dimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgdo, trami-
tagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminag¢do ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagcdo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificagdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informag0oes.

A implantagdo da Gestao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentacgdo, interrupgao no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizacdo de sistemas que
permitam acesso a informacgdo pela internet e intranet.
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A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo publica
atua na elaboragdo dos planos de classificacdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribui¢éo, tramitagéo e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acimulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produc¢do de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizagdes adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informag¢do ou documento chega
é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdao encaminhados aos seus destinatdrios.

J3a os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cédigo a ele.

Distribuicdo:

Também conhecido como movimentagao, é a entrega para seus
destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedic¢do.
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Tramitagdo:

Atramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na empre-
sa até chegar ao seu destinatdrio (cumprir sua fungdo).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consiga localizar
o documento. Quando os dados sdo colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou por exemplo, ajudara
aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢dao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas copias, pois as copias sdo o0 acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao
arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

"\
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RECOLHIMENTO- (documanta
parmanants)
Sistemas de classificagdo

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de um
plano de classificagdao que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificacdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentacéo;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribui¢cdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribui¢des do servigo deixando espaco livre para novas inclusdes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

ELIMINACAD

A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperagdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminacgdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contetido do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacgao nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagao.

Na classificacdo, as fungGes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo drgdo.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituicdes publicas de ambito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagdes nao-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugédio (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentag¢do mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagao
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporddico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.
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De acordo com a extensdo da atengéio

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos 6rgdos operacio-
nais, cumprindo as fun¢des de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os docu-
mentos correntes provenientes dos diversos érgaos que integram a
estrutura de uma instituicdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas for-
mas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas
(fichas microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem
tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das
pecas, mas também quanto ao registro, acondicionamento, contro-
le e conservagao.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO — também conhecido como arquivo
técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um determi-
nado assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudicam
a administracao;

- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso é limitado,
com divulgacdo restrita.

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

- JUDICIAL: Referente as ag¢Ges judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagdo juri-
dica. Busca dirimir duvidas entre pareceres, busca alternativas para
evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informagdes cuja revelagdo ndo-au-
torizada possa comprometer planos, operag¢Ges ou objetivos neles
previstos;

- SECRETO: Dados ou informagdes referentes a sistemas, ins-
talagGes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a
assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, pro-
gramas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento nao auto-
rizado possa acarretar dano grave a seguranca da sociedade e do
Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informac0es referentes a sobera-
nia e a integridade territorial nacional, a plano ou operagdes mi-
litares, as relagdes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico de interesse da defesa
nacional e a programas econémicos, cujo conhecimento ndo autori-
zado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranga da
sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenagao de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos que
visa ao acondicionamento e armazenamento dos documentos no
arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades com-
petentes, o documento deverd ser encaminhado ao seu destino
para arquivamento, apds receber despacho final.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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O arquivamento é a guarda dos documentos no local esta-
belecido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a
atencgdo é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente
podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagao.

As operagdes para arquivamento sdo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir
um cédigo conforme o assunto;

3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, 0 mesmo codigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos codigos atribuidos — usar
uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagdo “diversos”;

6. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de
acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética, geogra-
fica, verificando a existéncia de cdpias e eliminando-as. Caso ndo
exista o original manter uma Unica cépia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em cai-
Xa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu conteudo
e registrando a sua localiza¢do no documento que o encaminhou.

8. Enderecamento - o enderego aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon-
tal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢do dos
documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdao do que a possibi-
lidade ou ndo de recuperac¢do da informac¢do sem o uso de instru-
mentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou nao de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-
calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperagdo, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperagdo, como sdo os métodos numéricos.

A ORDENACAO é a reuniso dos documentos que foram classifi-
cados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada e
categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenagdo é considerada a natureza dos
documentos, podendo ser:!

1 Adaptado de www.agu.gov.br




