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• Carta
• Conto
• Crônica
• E-mail
• Lista
• Manual
• Notícia
• Poema
• Propaganda
• Receita culinária
• Resenha
• Seminário

Vale lembrar que é comum enquadrar os gêneros textuais em 
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literário seja feito com a estruturação de uma receita culinária, 
por exemplo. Então, fique atento quanto às características, à finali-
dade e à função social de cada texto analisado. 

DOMÍNIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL. 

A ortografia oficial diz respeito às regras gramaticais referentes 
à escrita correta das palavras. Para melhor entendê-las, é preciso 
analisar caso a caso. Lembre-se de que a melhor maneira de memo-
rizar a ortografia correta de uma língua é por meio da leitura, que 
também faz aumentar o vocabulário do leitor.

Neste capítulo serão abordadas regras para dúvidas frequentes 
entre os falantes do português. No entanto, é importante ressaltar que 
existem inúmeras exceções para essas regras, portanto, fique atento! 

Alfabeto
O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-

nhecer o alfabeto (os sinais gráficos e seus sons). No português, o 
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, e, i, o, u) e 
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortográfico, as consoantes K, W e Y foram 
reintroduzidas ao alfabeto oficial da língua portuguesa, de modo 
que elas são usadas apenas em duas ocorrências: transcrição de 
nomes próprios e abreviaturas e símbolos de uso internacional.

Uso do “X”
Algumas dicas são relevantes para saber o momento de usar o 

X no lugar do CH: 
• Depois das sílabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-

gar)
• Depois de ditongos (ex: caixa)
• Palavras de origem indígena ou africana (ex: abacaxi; orixá) 

Uso do “S” ou “Z”
Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser ob-

servadas:
• Depois de ditongos (ex: coisa)
• Em palavras derivadas cuja palavra primitiva já se usa o “S” 

(ex: casa > casinha)
• Nos sufixos “ês” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, título ou 

origem. (ex: portuguesa)
• Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “oso” e “osa” (ex: 

populoso)

Uso do “S”, “SS”, “Ç”
• “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex: 

diversão)
• “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
• “Ç” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-

ram pelo processo de aportuguesamento (ex: muçarela)

Os diferentes porquês

POR QUE Usado para fazer perguntas. Pode ser 
substituído por “por qual motivo”

PORQUE Usado em respostas e explicações. Pode 
ser substituído por “pois”

POR QUÊ

O “que” é acentuado quando aparece 
como a última palavra da frase, antes da 
pontuação final (interrogação, exclamação, 
ponto final) 

PORQUÊ
É um substantivo, portanto costuma vir 

acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo 
ou pronome

Parônimos e homônimos
As palavras parônimas são aquelas que possuem grafia e pro-

núncia semelhantes, porém com significados distintos. 
Ex: cumprimento (saudação) X comprimento (extensão); tráfe-

go (trânsito) X tráfico (comércio ilegal).
Já as palavras homônimas são aquelas que possuem a mesma 

grafia e pronúncia, porém têm significados diferentes. Ex: rio (verbo 
“rir”) X rio (curso d’água); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMÍNIO DOS MECANISMOS DE COESÃO TEXTUAL. 
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIAÇÃO, 

SUBSTITUIÇÃO E REPETIÇÃO, DE CONECTORES E DE 
OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIAÇÃO TEXTUAL. 

A coerência e a coesão são essenciais na escrita e na interpre-
tação de textos. Ambos se referem à relação adequada entre os 
componentes do texto, de modo que são independentes entre si. 
Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente, 
e vice-versa. 

Enquanto a coesão tem foco nas questões gramaticais, ou seja, 
ligação entre palavras, frases e parágrafos, a coerência diz respeito 
ao conteúdo, isto é, uma sequência lógica entre as ideias. 

Coesão
A coesão textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-

nectivos (preposições, conjunções, advérbios). Ela pode ser obtida 
a partir da anáfora (retoma um componente) e da catáfora (anteci-
pa um componente).
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Confira, então, as principais regras que garantem a coesão textual:

REGRA CARACTERÍSTICAS EXEMPLOS

REFERÊNCIA

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou 
possessivos) – anafórica

Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos 
e advérbios) – catafórica

Comparativa (uso de comparações por 
semelhanças)

João e Maria são crianças. Eles são irmãos.
Fiz todas as tarefas, exceto esta: 

colonização africana.
Mais um ano igual aos outros...

SUBSTITUIÇÃO Substituição de um termo por outro, para evitar 
repetição

Maria está triste. A menina está cansada de 
ficar em casa.

ELIPSE Omissão de um termo No quarto, apenas quatro ou cinco 
convidados. (omissão do verbo “haver”)

CONJUNÇÃO Conexão entre duas orações, estabelecendo 
relação entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de 
quarentena.

COESÃO LEXICAL
Utilização de sinônimos, hiperônimos, nomes 

genéricos ou palavras que possuem sentido 
aproximado e pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a 
cozinha têm janelas grandes.

Coerência
Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexão de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocínio. 
Existem alguns conceitos básicos que ajudam a garantir a coerência. Veja quais são os principais princípios para um texto coerente:
• Princípio da não contradição: não deve haver ideias contraditórias em diferentes partes do texto. 
• Princípio da não tautologia: a ideia não deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.
• Princípio da relevância: as ideias devem se relacionar entre si, não sendo fragmentadas nem sem propósito para a argumentação.
• Princípio da continuidade temática: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relação ao assunto tratado.
• Princípio da progressão semântica: inserir informações novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relação à progressão 

de ideias.

Para atender a todos os princípios, alguns fatores são recomendáveis para garantir a coerência textual, como amplo conhecimento 
de mundo, isto é, a bagagem de informações que adquirimos ao longo da vida; inferências acerca do conhecimento de mundo do leitor; 
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsíveis.  

 EMPREGO DE TEMPOS E MODOS VERBAIS. EMPREGO DAS CLASSES DE PALAVRAS. 

Para entender sobre a estrutura das funções sintáticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes 
morfológicas. A gramática tradicional pressupõe 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjunção, in-
terjeição, numeral, pronome, preposição, substantivo e verbo.

Veja, a seguir, as características principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERÍSTICAS EXEMPLOS

ADJETIVO Expressar características, qualidades ou estado dos seres
Sofre variação em número, gênero e grau

Menina inteligente...
Roupa azul-marinho...

Brincadeira de criança...
Povo brasileiro...

ADVÉRBIO Indica circunstância em que ocorre o fato verbal
Não sofre variação

A ajuda chegou tarde.
A mulher trabalha muito.

Ele dirigia mal.

ARTIGO Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido)
Varia em gênero e número

A galinha botou um ovo.
Uma menina deixou a mochila no ônibus.

CONJUNÇÃO Liga ideias e sentenças (conhecida também como conectivos)
Não sofre variação

Não gosto de refrigerante nem de pizza.
Eu vou para a praia ou para a cachoeira?
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6. Características gerais dos materiais empregados em 
conservação

Nos projetos de conservação/preservação de acervos de 
bibliotecas, arquivos e museus, é recomendado apenas o uso de 
materiais de qualidade arquivística, isto é, daqueles materiais 
livres de quaisquer impurezas, quimicamente estáveis, resistentes, 
duráveis. Suas características, em relação aos documentos onde 
são aplicados, distinguem-se pela estabilidade, neutralidade, 
reversibilidade e inércia.Dentro das especificações positivas, 
encontramos vários materiais: os papéis e cartões alcalinos, os 
poliésteres inertes, os adesivos alcalinos e reversíveis, os papéis 
orientais, borrachas plásticas etc., usados tanto para pequenas 
intervenções sobre os documentos como para acondicionamento.

7. Critérios para a escolha de técnicas e de materiais para 
a conservação de acervos

Como já enfatizamos anteriormente, é muito importante ter 
conhecimentos básicos sobre os materiais que integram nossos 
acervos para que não corramos o risco de lhes causar mais danos.

Vários são os procedimentos que, apesar de simples, são de 
grande importância para a estabilização dos documentos.

8. Higienização
A sujidade é o agente de deterioração que mais afeta os 

documentos. A sujidade não é inócua e, quando conjugada 
a condições ambientais inadequadas, provoca reações de 
destruição de todos os suportes num acervo. Portanto, a 
higienização das coleções deve ser um hábito de rotina na 
manutenção de bibliotecas ou arquivos, razão por que é 
considerada a conservação preventiva por excelência.

- Processos de higienização
- Limpeza de superfície - o processo de limpeza de acervos 

de bibliotecas e arquivos se restringe à limpeza de superfície e, 
portanto, é mecânica, feita a seco, com o objetivo de reduzir 
poeira, partículas sólidas, incrustações, resíduos de excrementos 
de insetos ou outros depósitos de superfície. 

- Avaliação do objeto a ser limpo - cada objeto deve ser 
avaliado individualmente para determinar se a higienização é 
necessária e se pode ser realizada com segurança. No caso de 
termos as condições abaixo, provavelmente o tratamento não 
será possível:

• Fragilidade física do suporte 
• Papéis de textura muito porosa 
- Materiais usados para limpeza de superfície - a remoção da 

sujidade superficial (que está solta sobre o documento) é feita 
através de pincéis, flanela macia, aspirador e inúmeras outras 
ferramentas que se adaptam à técnica, como bisturi, pinça, 
espátula, agulha, cotonete; 

- Limpeza de livros 
- Encadernação (capa do livro) – limpar com trincha, 

pincel macio, aspirador, flanela macia, conforme o estado da 
encadernação;

- Miolo (livro em si) – segurar firmemente o livro pela 
lombada, apertando o miolo. Com uma trincha ou pincel, limpar 
os cortes, começando pela cabeça do livro, que é a área que está 
mais exposta à sujidade. Quando a sujeira está muito incrustada 
e intensa, utilizar, primeiramente, aspirador de pó de baixa 
potência ou ainda um pedaço de carpete sem uso;

- O miolo deve ser limpo com pincel folha a folha, numa 
primeira higienização;

- Oxigenar as folhas várias vezes.

- Higienização de documentos de arquivo - materiais 
arquivísticos têm os seus suportes geralmente quebradiços, 
frágeis, distorcidos ou fragmentados. Isso se deve principalmente 
ao alto índice de acidez resultante do uso de papéis de baixa 
qualidade. As más condições de armazenamento e o excesso de 
manuseio também contribuem para a degradação dos materiais. 
Tais documentos têm que ser higienizados com muito critério e 
cuidado.

- Documentos manuscritos - os mesmos cuidados para 
com os livros devem ser tomados em relação aos manuscritos. 
O exame dos documentos, testes de estabilidade de seus 
componentes para o uso dos materiais de limpeza mecânica e 
critérios de intervenção devem ser cuidadosamente realizados.

- Documentos em grande formato
- Desenhos de Arquitetura – Os papéis de arquitetura (no 

geral em papel vegetal) podem ser limpos com pó de borracha, 
após testes. Pode-se também usar um cotonete - bem enxuto e 
embebido em álcool. Muito sensíveis à água, esses papéis podem 
ter distorções causadas pela umidade que são irreversíveis ou 
de difícil remoção.

- Posters (Cartazes) – As tintas e suportes de posters são muito 
frágeis. Não se recomenda limpar a área pictórica. Todo cuidado 
é pouco, até mesmo na escolha de seu acondicionamento.

- Mapas – Os mapas coloridos à mão merecem uma atenção 
especial na limpeza. Em mapas impressos, desde que em boas 
condições, o pó de borracha pode ser aplicado para tratar 
grandes áreas. 

9. Pequenos reparos
Os pequenos reparos são diminutas intervenções que 

podemos executar visando interromper um processo de 
deterioração em andamento. Essas pequenas intervenções 
devem obedecer a critérios rigorosos de ética e técnica e têm a 
função de melhorar o estado de conservação dos documentos. 
Caso esses critérios não sejam obedecidos, o risco de aumentar 
os danos é muito grande e muitas vezes de caráter irreversível.

Os livros raros e os documentos de arquivo mais antigos 
devem ser tratados por especialistas da área. Os demais 
documentos permitem algumas intervenções, de simples a 
moderadas. Os materiais utilizados para esse fim devem ser de 
qualidade arquivística e de caráter reversível. Da mesma forma, 
toda a intervenção deve obedecer a técnicas e procedimentos 
reversíveis. Isso significa que, caso seja necessário reverter o 
processo, não pode existir nenhum obstáculo na técnica e nos 
materiais utilizados.

Toda e qualquer procedimento acima citada obrigatoria-
mente deve ser feito com o uso dos EPIs – Equipamentos de 
Proteção Individual – tais como avental, luva, máscara, toucas, 
óculos de proteção e pró-pé/bota, a fim de evitar diversas ma-
nifestações alérgicas, como rinite, irritação ocular, problemas 
respiratórios, protegendo assim a saúde do profissional.12

12Adaptado de Norma Cianflone Cassares
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QUESTÕES

1. No processo de arquivamento, se enquadram como Tipolo-
gias documentais e suportes físicos, EXCETO:

(A)Microfilmagens.
(B) Preservação e conservação documental.
(C) Restauração de documentos.
(D) Protocolos e avaliação de documentos.

2. O princípio da arquivologia segundo o qual os arquivos refle-
tem a estrutura, as funções e as atividades da entidade produtora, 
em suas relações internas e externas é denominado como:

(A) Indivisibilidade.
(B).Unicidade
(C) Organicidade
(D) Cumulatividade.
(E) Proveniência.

3. Na implementação de programas de gestão de documentos 
é muito importante a utilização de método de ordenação. Em uma 
situação cuja necessidade é um eixo de plano prévio de distribuição 
dos documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser 
subdividida em dez subclasses e assim por diante. Assinale a opção 
que indica esse método de ordenação.

(A)Decimal.
(B)Dígito-terminal.
(C)Duplex.
(D)Geográfico.
(E)Soundex.

4. Preservação de documentos é o conjunto de medidas adota-
das visando proteger, conservar ou restaurar os documentos arma-
zenados em um arquivo. Na conservação dos documentos, vários 
elementos devem ser evitados, pois tendem a danificar ou acelerar 
sua degradação. Sobre medidas e cuidados com a preservação dos 
documentos, considere os seguintes itens.

I. Deve-se evitar a entrada de água, fogo ou luz no ambiente de 
arquivo, pois esses elementos tendem a danificar os documentos.

II. A limpeza do ambiente, sempre que possiv ́el, deve ser feita 
a seco (aspirador de pó) ou com a utilização de panos úmidos nas 
estantes e no chão.

III. Deve-se evitar a utilização de saliva ou umedecedor de de-
dos ao passar as páginas dos documentos.

IV. Ao fazer anotações nos documentos, como o código de clas-
sificação, por exemplo, deve-se utilizar lápis.

V. Os objetos metálicos, como clipes, grampos e colchetes, de-
vem ser evitados por provocar a oxidação do papel. Quando neces-
sária a juntada de folhas para formar um processo ou documento, 
é indicada a utilização de clipes ou colchetes plásticos.

VI. Colas e fitas adesivas também devem ser evitadas, por pro-
vocar manchas irreversiv ́ eis no documento, produto de sua alta 
acidez. Na restauração de documentos, existem colas e fitas ade-
sivas com qualidade arquiviś tica (sem acidez) adequadas a essa 
tarefa.

Quantos dos itens apresentados estão corretos?
(A)Todos.
(B)Cinco, somente.
(C)Quatro, somente.
(D)Três, somente.
(E)Dois, somente.

5.Quadrix - 2023 - Prefeitura de Alto Paraíso de Goiás - GO - Se-
cretário Escolar- No que se refere à microfilmagem, julgue os itens 
a seguir.

I A microfilmagem é uma técnica que propicia uma maneira 
prática, fácil e econômica de registrar, distribuir e localizar dados 
manuscritos e registros impressos ou ilustrados.

II A técnica da microfilmagem tem os seguintes benefícios: vali-
dade legal; redução sensível de espaço; acesso fácil e rápido; segu-
rança; confidencialidade das informações; e durabilidade.

III Entende-se por microfilme o resultado do processo de re-
produção, em filme, de documentos, dados e imagens, por meios 
fotográficos ou eletrônicos, em diferentes graus de redução.

Assinale a alternativa correta. 
(A) Apenas o item I está certo. 
(B) Apenas o item II está certo. 
(C) Apenas o item III está certo. 
(D) Apenas os itens I e III estão certos. 
(E) Todos os itens estão certos.

6. A restauração deve ser entendida como um conjunto de me-
didas que objetivam a estabilização ou a reversão de danos físicos 
ou químicos adquiridos pelo documento ao longo do tempo e do 
uso, intervindo de modo a não comprometer sua integridade e seu 
caráter histórico. A técnica de restauração de documentos que con-
siste na aplicação de reforço de papel ou tecido em qualquer face 
de uma folha, denomina-se:

(A) velatura
(B) laminação
(C) encolagem
(D) encapsulação.
(E) alisamento.

7. Acerca das atividades de protocolo, julgue os itens subse-
quentes.

Os documentos considerados sigilosos são recebidos pelos ser-
viços de protocolo, mas devem ser enviados em envelope lacrado 
com a indicação da classificação de sigilo.

(   ).CERTO
(   ) ERRADO

8. Quando o protocolo remete documentos aos setores de 
trabalho para estes decidirem sobre a matéria contida nesses do-
cumentos, ele realiza uma de suas principais atividades, que é o 
registro.

(   ).CERTO
(   ) ERRADO


