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Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturacdo de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

DOMINIO DA ORTOGRAFIA OFICIAL.

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

Neste capitulo serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressaltar que
existem inUmeras excegGes para essas regras, portanto, fique atento!

Alfabeto

O primeiro passo para compreender a ortografia oficial é co-
nhecer o alfabeto (os sinais graficos e seus sons). No portugués, o
alfabeto se constitui 26 letras, divididas entre vogais (a, €, i, 0, u) e
consoantes (restante das letras).

Com o Novo Acordo Ortografico, as consoantes K, W e Y foram
reintroduzidas ao alfabeto oficial da lingua portuguesa, de modo
que elas sdo usadas apenas em duas ocorréncias: transcrigao de
nomes proéprios e abreviaturas e simbolos de uso internacional.

Uso do “X”

Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar o
X no lugar do CH:

¢ Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica; enxer-
gar)

¢ Depois de ditongos (ex: caixa)

e Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

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 ja se usa o “S”
(ex: casa > casinha)

¢ Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo ou
origem. (ex: portuguesa)

¢ Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “

populoso)

0s0” e “osa” (ex:

LINGUA PORTUGUESA

Uso do “S”, “SS”, “C”

¢ “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante (ex:
diversdo)

e “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)

e “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que passa-
ram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

POR QUE substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagdes. Pode

PORQUE ser substituido por “pois”

O “que” é acentuado quando aparece
como a ultima palavra da frase, antes da
pontuagdo final (interrogacdo, exclamacgdo,
ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral, adjetivo
ou pronome

PORQUE

Paronimos e homoénimos

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).

J4 as palavras homo6nimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes. Ex: rio (verbo
“rir”) X rio (curso d’dgua); manga (blusa) X manga (fruta).

DOMINIO DOS MECANISMOS DE COESAO TEXTUAL.
EMPREGO DE ELEMENTOS DE REFERENCIACAO,
SUBSTITUICAO E REPETICAO, DE CONECTORES E DE
OUTROS ELEMENTOS DE SEQUENCIACAO TEXTUAL.

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpre-
tacdo de textos. Ambos se referem a relagdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si.
Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questBes gramaticais, ou seja,
ligacdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito
ao conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.

Coesdo

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de co-
nectivos (preposicdes, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida
a partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (anteci-
pa um componente).




LINGUA PORTUGUESA

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesado textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Pessoal (uso de pronomes pessoais ou
possessivos) — anafdrica Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmaos.
REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos Fiz todas as tarefas, exceto esta:

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

e advérbios) — cataférica
Comparativa (uso de comparagdes por
semelhangas)

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

Substituicdo de um termo por outro, para evitar

SUBSTITUICAO -
repeticao

No quarto, apenas quatro ou cinco

Omissdo de um termo . .
convidados. (omissdo do verbo “haver”)

ELIPSE

Conexdo entre duas oragdes, estabelecendo
relagdo entre elas

Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNCAO
quarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperdnimos, 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

COESAO LEXICAL . X
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

¢ Principio da ndo contradigdo: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndo sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacdo.

¢ Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

 Principio da progressao semantica: inserir informagdes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relagdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

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

Para entender sobre a estrutura das fungGes sintaticas, é preciso conhecer as classes de palavras, também conhecidas por classes
morfoldgicas. A gramatica tradicional pressup&e 10 classes gramaticais de palavras, sendo elas: adjetivo, advérbio, artigo, conjungao, in-

terjeicdao, numeral, pronome, preposi¢do, substantivo e verbo.
Veja, a seguir, as caracteristicas principais de cada uma delas.

CLASSE CARACTERISTICAS EXEMPLOS
Menina inteligente...
Expressar caracteristicas, qualidades ou estado dos seres Roupa azul-marinho...
ADJETIVO . , . . . .
Sofre variagdo em numero, género e grau Brincadeira de crianga...
Povo brasileiro...
Indica circunstancia em que ocorre o fato verbal A ajuda chegou tarde.
ADVERBIO " que oco A mulher trabalha muito.
N&o sofre variagdo L
Ele dirigia mal.
Determina os substantivos (de modo definido ou indefinido) A galinha botou um ovo.
ARTIGO . . , . . . -
Varia em género e nimero Uma menina deixou a mochila no énibus.
~ Liga ideias e sentengas (conhecida também como conectivos) Ndo gosto de refrigerante nem de pizza.
CONJUNCAO N - . .
N3&o sofre variacdo Eu vou para a praia ou para a cachoeira?




LEGISLACAO

O )
Simiema
COMNFEFICREFs
REQUERIMENTO DE REGISTRO DE PESSOA FISICA
Registon® __~ ~~  ({informagdo preenchida pela CREF)
INFORMACOES PESSOAJS
Home: Sexo: M( JF[ )
Rlagde Pat e Estado Civi
Mae: MNaturalidade: UF:
MNacionalidade: Data de Mascimento: ! !
Enderego eletrdnico:
Telefone: Celular Fanc
cE oo |denhdade: .. . Emissao: __J [ . Orgaoemissor:___
ENDERECO RESIDENCIAL
Enderego:
n® complemento:
Baimro: Cidade: CEP: UF;
Telefone: Celular:

INFORMACOES ACADEMICAS
Formado pela Insfituicdo:

Tipo de Tilule: Bacharelado | ) Licenciatwa | ) Cutros:
Data de Conclusdo: ! /! Area de Atuacdo Profissional:
Data de Ingresso: i/ / Base Legal:

Formado pela Instituicdo:
Tipo de Tiulo: Bacharelado | ) Licenciatwa | ) Outros:

Data de Conclusdo; ! ! Area de Atuagdo Profissional:
Data de Ingresso: !/ / Base Legal:
POS - GRADUAGAD
Lato Sensu (especiolizagc Ses):” e
Areals): o hicio:, L Concluso: [/

Inshlun;ESas -

Stricto Sensu [mestrado, doutorado &fou pos-doutorado):* _
Areals):” Inigio: =/ f Conclusdo:* [/
InstituicGes:*

As informagdes confidas neste formuldrio sdo o expressdo da verdade. Venho, porfante, requerer meu
registro no Conselho Regional de Educagdo Fisica da “ Regifo — CREF____[
com base nos incisos | e |l do arfige 2°, da Lei n® 9.696, de “de 01 de sefermnbro de 1998, declarando estar de
acorde com o Cédigo de Efica Profissional do COMFEF e demais aofos emanados pelo Sistema
CONFEF/CREFs.

Afimo estor ciente de que em caso de ofastormento tempordrio ou definifivo de minhas afividades como
Profissional de Educacdo Fisica deverei comunicar por escrito e subscrita, a solicitagdo de suspensdo de
meus direitos & obrigagdes perante o Sistema COMNFEF/ CRE.

Comprometo-me ainda a infarmar meu endereco comercial tdo logo haja admissdo, bem como os dados
de futuras pés-graduagdes.

Declaro que possuo ciéncia e autorizo, expressamente, neste ato, a coleta, armazenamento e fratamento
dos meus dados aqui descritos, em atengdo ao que dispde o Lein® 13.709/2018.

Mestes termos, peco deferimento.

Local e data Assinatura - - -




ICRICI ArRN

)

Sistema
CONFEFICREFs
Registro n®: (informac&o preenchida pelo CREF)
TERMO DE COMPROMISSO ETICO PROFISSIONAL
Eu, , declarc para os devidos
fins que:

Declaro para os devidos fins que recebo neste ato uma via do Caodigo de Efica dos Profissionais
de Educocdo Fisica, instituido pela Resolugdo COMFEF n® 307/2015 e suas futuras alteracdes, cujos
disposicdes tenho total conhecimento, em especial ¢ que versa sobre seus principios, diretrizes,
deveres, direitos, beneficios, infractes e penalidades, comprometendo-me a cumpri-las

infegralmente.

Atesto aindo gque me comprometo a cumprir & fazer cumprir o estabelecide na regulamentacdo
do exerciclo profissional da Educacdo Fisica, através de leis, decretos & Resolugdes & ndo atuarei

de forma disfinta do que tais nomativos preconizam.

Assim, firmo este Termo de Compromisse Efico, contiibuindo, desse mode, para o aprimoramento
da conduta éfica dos Profissionais de Educacdo Fisica, afimando ciéncia de que a ndo
observancio do Cédigo de Efica dos Profissiongis de Educagdo Fisico, poderd implicar na
caracterzocdo de procedimento Etico, fate gue podera ser passivel de aplicagdo das sangdes

cabivels.
O presente Termo serd vdlide até a data de cancelamento do meu registro, sendo os
informagdes aqui expressas a expressdo da verdade e por elas respondo integralmente, na forma

da lei.

de de

Assinatura do Profissional
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6. Caracteristicas gerais dos materiais empregados em
conservagdo

Nos projetos de conservagdo/preservagdo de acervos de
bibliotecas, arquivos e museus, é recomendado apenas o uso de
materiais de qualidade arquivistica, isto é, daqueles materiais
livres de quaisquer impurezas, quimicamente estdveis, resistentes,
durdveis. Suas caracteristicas, em relagdo aos documentos onde
sdo aplicados, distinguem-se pela estabilidade, neutralidade,
reversibilidade e inércia.Dentro das especificagbes positivas,
encontramos varios materiais: os papéis e cartGes alcalinos, os
poliésteres inertes, os adesivos alcalinos e reversiveis, os papéis
orientais, borrachas plasticas etc., usados tanto para pequenas
intervencgdes sobre os documentos como para acondicionamento.

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

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

Varios sdo os procedimentos que, apesar de simples, sdo de
grande importancia para a estabilizagdo dos documentos.

8. Higienizag¢do

A sujidade é o agente de deterioracdo que mais afeta os
documentos. A sujidade ndao é indcua e, quando conjugada
a condigGes ambientais inadequadas, provoca reagdes de
destruicdo de todos os suportes num acervo. Portanto, a
higienizagdo das cole¢cdes deve ser um habito de rotina na
manutencdo de bibliotecas ou arquivos, razdo por que é
considerada a conservagdo preventiva por exceléncia.

- Processos de higienizagdo

- Limpeza de superficie - o processo de limpeza de acervos
de bibliotecas e arquivos se restringe a limpeza de superficie e,
portanto, é mecanica, feita a seco, com o objetivo de reduzir
poeira, particulas sélidas, incrustagdes, residuos de excrementos
de insetos ou outros depdsitos de superficie.

- Avaliagdo do objeto a ser limpo - cada objeto deve ser
avaliado individualmente para determinar se a higienizagdo é
necessdria e se pode ser realizada com seguranga. No caso de
termos as condi¢Bes abaixo, provavelmente o tratamento ndo
sera possivel:

¢ Fragilidade fisica do suporte

* Papéis de textura muito porosa

- Materiais usados para limpeza de superficie - a remogao da
sujidade superficial (que estd solta sobre o documento) é feita
através de pincéis, flanela macia, aspirador e inUmeras outras
ferramentas que se adaptam a técnica, como bisturi, pinga,
espatula, agulha, cotonete;

- Limpeza de livros

- Encadernagdo (capa do livro) — limpar com trincha,
pincel macio, aspirador, flanela macia, conforme o estado da
encadernacao;

- Miolo (livro em si) — segurar firmemente o livro pela
lombada, apertando o miolo. Com uma trincha ou pincel, limpar
os cortes, comegando pela cabega do livro, que é a drea que esta
mais exposta a sujidade. Quando a sujeira esta muito incrustada
e intensa, utilizar, primeiramente, aspirador de p6 de baixa
poténcia ou ainda um pedacgo de carpete sem uso;

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

- O miolo deve ser limpo com pincel folha a folha, numa
primeira higienizagdo;
- Oxigenar as folhas varias vezes.

- Higienizagdo de documentos de arquivo - materiais
arquivisticos tém os seus suportes geralmente quebradigos,
frageis, distorcidos ou fragmentados. Isso se deve principalmente
ao alto indice de acidez resultante do uso de papéis de baixa
qualidade. As mas condi¢des de armazenamento e o excesso de
manuseio também contribuem para a degradagdo dos materiais.
Tais documentos tém que ser higienizados com muito critério e
cuidado.

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

- Documentos em grande formato

- Desenhos de Arquitetura — Os papéis de arquitetura (no
geral em papel vegetal) podem ser limpos com pd6 de borracha,
apos testes. Pode-se também usar um cotonete - bem enxuto e
embebido em alcool. Muito sensiveis a dgua, esses papéis podem
ter distor¢des causadas pela umidade que sdo irreversiveis ou
de dificil remocgao.

- Posters (Cartazes)—Astintas e suportes de posters sdo muito
frageis. Ndo se recomenda limpar a area pictérica. Todo cuidado
é pouco, até mesmo na escolha de seu acondicionamento.

- Mapas — Os mapas coloridos a mdo merecem uma atengao
especial na limpeza. Em mapas impressos, desde que em boas
condi¢des, o pd de borracha pode ser aplicado para tratar
grandes areas.

9. Pequenos reparos

Os pequenos reparos sdo diminutas intervengbes que
podemos executar visando interromper um processo de
deterioragdo em andamento. Essas pequenas intervengdes
devem obedecer a critérios rigorosos de ética e técnica e tém a
funcdo de melhorar o estado de conservagdo dos documentos.
Caso esses critérios ndo sejam obedecidos, o risco de aumentar
os danos é muito grande e muitas vezes de carater irreversivel.

Os livros raros e os documentos de arquivo mais antigos
devem ser tratados por especialistas da darea. Os demais
documentos permitem algumas intervengdes, de simples a
moderadas. Os materiais utilizados para esse fim devem ser de
qualidade arquivistica e de carater reversivel. Da mesma forma,
toda a intervenc¢do deve obedecer a técnicas e procedimentos
reversiveis. Isso significa que, caso seja necessario reverter o
processo, ndao pode existir nenhum obstaculo na técnica e nos
materiais utilizados.

Toda e qualquer procedimento acima citada obrigatoria-
mente deve ser feito com o uso dos EPIs — Equipamentos de
Protecdo Individual — tais como avental, luva, mascara, toucas,
6culos de protecdo e pro-pé/bota, a fim de evitar diversas ma-
nifestacdes alérgicas, como rinite, irritagdo ocular, problemas
respiratérios, protegendo assim a saude do profissional.?

12Adaptado de Norma Cianflone Cassares




QUESTOES

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

(A)Microfilmagens.

(B) Preservagédo e conservagdo documental.

(C) Restauragdo de documentos.

(D) Protocolos e avaliagdo de documentos.

2. O principio da arquivologia segundo o qual os arquivos refle-
tem a estrutura, as fung0es e as atividades da entidade produtora,
em suas relagdes internas e externas é denominado como:

(A) Indivisibilidade.

(B).Unicidade

(C) Organicidade

(D) Cumulatividade.

(E) Proveniéncia.

3. Na implementag¢do de programas de gestao de documentos
€ muito importante a utilizacdo de método de ordenagdo. Em uma
situagdo cuja necessidade é um eixo de plano prévio de distribui¢do
dos documentos em dez grandes classes, cada uma podendo ser
subdividida em dez subclasses e assim por diante. Assinale a opgdo
que indica esse método de ordenagao.

(A)Decimal.

(B)Digito-terminal.

(C)Duplex.

(D)Geografico.

(E)Soundex.

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

I. Deve-se evitar a entrada de 4gua, fogo ou luz no ambiente de
arquivo, pois esses elementos tendem a danificar os documentos.

1. A limpeza do ambiente, sempre que possiv el, deve ser feita
a seco (aspirador de pd) ou com a utilizacdo de panos imidos nas
estantes e no chdo.

Ill. Deve-se evitar a utilizagdo de saliva ou umedecedor de de-
dos ao passar as paginas dos documentos.

IV. Ao fazer anotagdes nos documentos, como o cddigo de clas-
sificacdo, por exemplo, deve-se utilizar lapis.

V. Os objetos metalicos, como clipes, grampos e colchetes, de-
vem ser evitados por provocar a oxidagdo do papel. Quando neces-
saria a juntada de folhas para formar um processo ou documento,
é indicada a utilizagao de clipes ou colchetes plasticos.

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

NOCOES DE ARQUIVOLOGIA

(435)

Quantos dos itens apresentados estdo corretos?
(A)Todos.

(B)Cinco, somente.

(C)Quatro, somente.

(D)Trés, somente.

(E)Dois, somente.

5.Quadrix - 2023 - Prefeitura de Alto Paraiso de Goias - GO - Se-
cretario Escolar- No que se refere a microfilmagem, julgue os itens
a seguir.

I A microfilmagem é uma técnica que propicia uma maneira
pratica, facil e econ6mica de registrar, distribuir e localizar dados
manuscritos e registros impressos ou ilustrados.

Il A técnica da microfilmagem tem os seguintes beneficios: vali-
dade legal; redugdo sensivel de espaco; acesso facil e rapido; segu-
ranga; confidencialidade das informacGes; e durabilidade.

Ill Entende-se por microfilme o resultado do processo de re-
producdo, em filme, de documentos, dados e imagens, por meios
fotograficos ou eletronicos, em diferentes graus de redugao.

Assinale a alternativa correta.

(A) Apenas o item | estd certo.

(B) Apenas o item Il esta certo.

(C) Apenas o item Il esta certo.

(D) Apenas os itens | e Il estdo certos.
(E) Todos os itens estdo certos.

6. Arestauracao deve ser entendida como um conjunto de me-
didas que objetivam a estabilizagdo ou a reversdo de danos fisicos
ou quimicos adquiridos pelo documento ao longo do tempo e do
uso, intervindo de modo a ndo comprometer sua integridade e seu
carater historico. A técnica de restauragdo de documentos que con-
siste na aplicagdo de reforgo de papel ou tecido em qualquer face
de uma folha, denomina-se:

(A) velatura

(B) laminagdo

(C) encolagem

(D) encapsulagdo.

(E) alisamento.

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

Os documentos considerados sigilosos sdo recebidos pelos ser-
vigos de protocolo, mas devem ser enviados em envelope lacrado
com a indicagdo da classificacdo 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




