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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo s3o as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto &, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
tério do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjuncgdes e preposicGes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias préprias as anotagdes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informag¢des importantes, separando fatos de
opinides.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
toes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagdo do
texto aparecem com as seguintes expressées: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

GENEROS E TIPOS DE TEXTO

A partir da estrutura linguistica, da fun¢do social e da finali-
dade de um texto, é possivel identificar a qual tipo e género ele
pertence. Antes, é preciso entender a diferenga entre essas duas
classificagGes.

TIPOS TEXTUAIS

A tipologia textual se classifica a partir da estrutura e da finali-
dade do texto, ou seja, esta relacionada ao modo como o texto se
apresenta. A partir de sua fungao, é possivel estabelecer um padrdo
especifico para se fazer a enunciagao.

Veja, no quadro abaixo, os principais tipos e suas caracteristicas:

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

TEXTO NARRATIVO

Tem o objetivo de defender
determinado ponto de Vvista,
persuadindo o leitor a partir do
uso de argumentos sdlidos. 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,
definigGes, 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 ligagdo.

TEXTO DESCRITIVO

Oferece instrugbes, 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
ndo sdo tdo limitados e definidos como ocorre na tipologia textual,
podendo se apresentar com uma grande diversidade. Além disso, o
padrdao também pode sofrer modificagdes ao longo do tempo, as-
sim como a prdpria lingua e a comunicagdo, no geral.

Alguns exemplos de géneros textuais:

e Artigo

e Bilhete

¢ Bula

e Carta




e Conto

¢ Crbnica

e E-mail

e Lista

¢ Manual

* Noticia

e Poema

® Propaganda
® Receita culindaria
* Resenha

® Seminario

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 estruturagdo de uma receita culinaria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungao social de cada texto analisado.

SIGNIFICACAO DAS PALAVRAS

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

Sinonimia e antonimia

As palavras sindnimas sdo aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relacdo 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 homonimos

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

Ex: cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensao); 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’dgua); 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 homaégrafas 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).

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

Denotagao e conotagcao
Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal. Ex: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.
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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 hierdrquicas de signi-
ficado entre as palavras.

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

J4 o hiponimo é a palavra que tem o sentido mais restrito, por-
tanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hiponimo. 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.

FIGURAS DE SINTAXE

As figuras de sintaxe também sdo chamadas de figuras de
construgdo. Tém a fungdo de enfatizar a aspecto sintatico da
linguagem, o que provoca mudangas na estrutura natural da
oragdo, como, por exemplo, repeticdo, inversao, omissdo de termos
ou repeticdo.

As figuras de sintaxe sdo:

Pleonasmo

Pleonasmo, ou redundancia. E caracterizado pelo uso
excessivo de palavras ao se passar uma mensagem, ocorrendo, por
consequéncia, a repeti¢do de ideias.

Exemplos de pleonasmo:

— Morrer de morte morrida.

—Arregagou as mangas e encarou de frente a situagdo. (“Encarar
de frente” é uma redundancia).

Anafora

O uso da anafora é muito comum na poesia. E caracterizada
pela repeticdo de uma ou mais palavras no inicio de oragoes,
periodos ou versos.

Exemplo de anéafora:

— “Era uma estrela t3o alta!/ Era uma estrela t3o fria!/ Era uma
estrela sozinha/ Luzindo no fim do dia”. - Manuel Bandeira. (Era
uma estrela tdo alta, fria, sozinha luzindo no fim do dia).

Anacoluto

O anacoluto é comumente utilizado na linguagem falada. Seu
uso provoca uma interrupgdo na frase, que antecipa e enfatiza um
termo que se desliga do resto da oragdo.




Exemplo de anacoluto:

— Boletos, como dinheiro para os pagar?

Elipse

A elipse é muito utilizada na linguagem falada. Tem como
caracteristica a omissdao de um termo da oragdo, que acaba ficando
subentendido, mas sem prejudicar a compreensdo do conteudo da
oragao.

Exemplo de elipse do sujeito:
— S3o0 bagunceiros, mas acredito que meus alunos serao
aprovados.

Zeugma

O que caracteriza o zeugma é a omissdo de termos da oragado
ja mencionados anteriormente, sem prejudicar o entendimento da
mensagem.

Exemplo de zeugma:
— Meu filho cursou matematica; minha filha, filosofia.

Assindeto

As caracteristicas do assindeto sdo a auséncia de conectores
e conjungdes que ligam oragdes e palavras, sendo a omissdao da
conjungdo coordenativa e a mais notdria.

Exemplo de assindeto:

— Eu queria conhecer o mundo, viajar por todos os paises,
Austria, Franca, Japdo, Angola, Nova Zelandia, expandir os meus
horizontes.

Polissindeto

O que caracteriza o polissindeto é a repeticdo de conectores e
conjungdes que ligam palavras e oragdes. A repeti¢cdo da conjungdo
coordenativa e é a mais notdria.

Exemplo de polissindeto:

— Eu queria conhecer o mundo e viajar por todos os paises:
Austria e Franca e Japdo e Angola e Nova Zelandia e expandir os
meus horizontes.

Anastrofe

A anastrofe também é conhecida como inversdo. Seu uso
provoca uma leve inversdao da ordem normal das palavras numa
frase, ocorrendo maioritariamente a antecipa¢do de um termo.

Exemplo de anastrofe:
— Para todos meus netos comprei guloseimas.

Hipérbato
Provoca uma inversao brusca da ordem normal das palavras em
uma frase, ocorrendo intercalagdo de elementos de outro sintagma.

Exemplo de hipérbato:
— Estudavam portugués meus sobrinhos na sala.

Sinquise

Seu uso causa uma inversdo total e violenta da ordem normal
das palavras numa frase, causando o comprometimento da
compreensao da mensagem, que se torna desconstruida.
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Exemplo de sinquise:
— A prova ela estudar para tentou ontem.

Hipalage
Estd referida a atribuicdo de uma caracteristica de um ser ou
objeto que esta relacionado ou préximo.

Exemplo de hipalage:
— “Uma alvura de saia moveu-se no escuro.” (Eca de Queirds)

Silepse

No uso da silepse ha uma concordancia ideoldgica e ndo uma
concordancia gramatical. A concordancia é estabelecida com a ideia
que se pretende transmitir com termos subentendidos, ndo com as
palavras que compdem a frase.

Exemplo de silepse:
— “Dizem que os cariocas somos poucos dados aos jardins
publicos.” (Machado de Assis)

FIGURAS DE LINGUAGEM

Também chamadas de Figuras de Estilo. E possivel classifica-las
em quatro tipos:

— Figuras de Palavras (ou semanticas);

— Figuras Sonoras;

— Figuras de Construcgdo (ou de sintaxe);

— Figuras de Pensamento.

— Figuras de Palavras
1S30 as que dependem do uso de determinada palavra com
sentido novo ou com sentido incomum. Vejamos:

Metafora

E um tipo de comparacdo (mental) sem uso de conectivos com-
parativos, com utilizagdo de verbo de ligagdo explicito na frase. Con-
siste em usar uma palavra referente a algo no lugar da caracteristica
propriamente dita, depreendendo uma relagdo de semelhanga que
pode ser compreendida por conta da flexibilidade da linguagem.

Ex.: “Sua boca era um pdssaro escarlate.” (Castro Alves)

Catacrese

Consiste em transferir a uma palavra o sentido préprio de ou-
tra, fazendo uso de formas ja incorporadas aos usos da lingua. Se a
metafora surpreende pela originalidade da associa¢do de ideias, o
mesmo ndo ocorre com a catacrese, que ja ndo chama a atengdo
por ser tdo repetidamente usada. Toma-se emprestado um termo
ja existente e o “emprestamos” para outra coisa.

Ex.: Batata da perna; Pé da mesa; Cabeca de alho; Asa da xicara.

Comparagdo ou Simile

E a comparagdo entre dois elementos comuns, semelhantes,
de forma mais explicita. Como assim? Normalmente se emprega
uma conjungao comparativa: como, tal qual, assim como, que nem.

Ex.: “Como um anjo caido, fiz questdo de esquecer...” (Legido
Urbana)

1 https://bit.ly/37nLTfx




Sinestesia

E a fusdo de no minimo dois dos cinco sentidos fisicos, sendo
bastante utilizada na arte, principalmente em musicas e poesias.

Ex.: “De amargo e entdo salgado ficou doce, - Paladar

Assim que teu cheiro forte e lento - Olfato

Fez casa nos meus bragos e ainda leve - Tato

E forte e cego e tenso fez saber Visdo

Que ainda era muito e muito pouco.” (Legido Urbana)

Antonomasia

Quando substituimos um nome préprio pela qualidade ou ca-
racteristica que o distingue. Pode ser utilizada para eliminar repe-
ticdes e tornar o texto mais rico, devendo apresentar termos que
sejam conhecidos pelo publico, para ndo prejudicar a compreensao.

Ex.: O Aguia de Haia (= Rui Barbosa)

O Pai da Aviagdo (= Santos Dumont)

Epiteto

Significa “posto ao lado”, “acrescentado”. E um termo que de-
signa “apelido” ou “alcunha”, isto é, expressGes ou palavras que sdo
acrescentados a um nome. Epiteto vem do Grego EPITHETON, “algo
adicionado, apelido”, de EPI-, “sobre”, e TITHENAI, “colocar”.

Aparece logo apds o nome da pessoa, de personagens litera-
rios, da historia de militares, de reis e de muitos outros.

Ex.: Nelson Rodrigues: o “Anjo Pornografico”, por sua obra de
cunho bastante sexual.

Augusto Dos Anjos: o “Poeta da Morte”, jd que seu principal
tema era a morte.

Metonimia

Troca-se uma palavra por outra com a qual ela se relaciona.
Ocorre quando um Unico nome é citado para representar um todo
referente a ele.

A metonimia ocorre quando substituimos:

— O autor ou criador pela obra. Ex.: Gosto de ler Jorge Amado
(observe que o nome do autor estd sendo usado no lugar de suas
obras).

- 0O efeito pela causa e vice-versa. Ex.: Ganho a vida com o suor
do meu rosto. (o suor é o efeito ou resultado e estd sendo usado no
lugar da causa, ou seja, o “trabalho”).

— O continente pelo contetdo. Ex.: Ela comeu uma caixa de
doces. (= doces).

— O abstrato pelo concreto e vice-versa. Ex.: A velhice deve ser
respeitada. (= pessoas velhas).

— O instrumento pela pessoa que o utiliza. Ex.: Ele é bom no
volante. (= piloto ou motorista).

— O lugar pelo produto. Ex.: Gosto muito de tomar um Porto. (=
o vinho da cidade do Porto).

— O simbolo ou sinal pela coisa significada. Ex.: Os revolucio-
narios queriam o trono. (= império, o poder).

— A parte pelo todo. Ex.: Ndo hd teto para os necessitados. (=
a casa).

— 0O individuo pela classe ou espécie. Exemplo: Ele foi o judas
do grupo. (= espécie dos homens traidores).

— O singular pelo plural. Ex.: O homem é um animal racional.
(o singular homem estd sendo usado no lugar do plural homens).

— O género ou a qualidade pela espécie. Ex.: N6s mortais, so-
mos imperfeitos. (= seres humanos).

— A matéria pelo objeto. Ex.: Ele ndo tem um niquel. (= moeda).

LINGUA PORTUGUESA
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Observagdo: os Ultimos 5 casos recebem também o nome de
Sinédoque.

Sinédoque

Significa a troca que ocorre por relagdo de compreensado e que
consiste no uso do todo, pela parte do plural pelo singular, do géne-
ro pela espécie, ou vice-versa.

Ex.: O mundo é violento. (= os homens)

Perifrase

Trata-se da substituicdo de um nome por uma expressao por
alguma caracteristica marcante ou por algum fato que o tenha tor-
nado célebre.

Ex.: O pais do futebol acredita no seu povo. (pais do futebol =
Brasil)

Analogia

Trata-se de uma espécie de comparacgdo, contudo, neste caso,
realizada por meio de uma correspondéncia entre duas entidades
diferentes.

Na escrita, pode ocorrer a analogia quando o autor pretender
estabelecer uma aproximacdo equivalente entre elementos através
do sentido figurado e dos conectivos de comparagao.

Ex.: A arvore é um ser vivo. Tem metabolismo e reproduz-se.
O ser humano também. Nisto sdo semelhantes. Ora se sdo seme-
Ihantes nestas coisas e a arvore cresce podemos concluir que o ser
humano também cresce.

Hipérbole

E a figura do exagero, a fim de proporcionar uma imagem cho-
cante ou emocionante. E a exaltagdo de uma ideia, visando causar
maior impacto.

Ex.: “Rios te correrdo dos olhos, se chorares!” (Olavo Bilac)

“Estou morta de fome”.

Eufemismo

Figura que atenua, que da um tom mais leve a uma expressao.

Ex.: “E pela paz derradeira que enfim vai nos redimir

Deus lhe pague.” (Chico Buarque)

Paz derradeira = morte

“Aquele homem de indole duvidosa apropriou-se (ladrdo) inde-
vidamente dos meus pertences.” (roubou)

Disfemismo

Expressdo grosseira em lugar de outra, que poderia ser mais
suave, branda.

Ex.: “Vocé ndo passa de um porco ... um pobretdo.”

Pleonasmo

Repeti¢do da ideia, ou seja, redundancia semantica e sintatica,
divide-se em:

— Gramatical: com objetos direto ou indireto redundantes, cha-
mam-nos pleonasticos.

Ex.: “Perdoo-te a ti, meu amor.”

“0 carro velho, eu o vendi ontem.”

— Vicioso: deve ser evitado por ndo acrescentar informacgdo
nova ao que ja havia sido dito anteriormente.

Ex.: subir para cima; descer para baixo; repetir de novo; hemor-
ragia sanguinea; protagonista principal; monopélio exclusivo.




RACIOCINIO LOGICO

NOCOES BASICAS DA LOGICA MATEMATICA:
PROPOSICOES, CONECTIVOS, EQUIVALENCIA E
IMPLICACAO LOGICA, ARGUMENTOS VALIDOS,
PROBLEMAS COM TABELAS E ARGUMENTACAO.

VERDADES E MENTIRAS: RESOLUCAO DE PROBLEMAS

RACIOCINIO LOGICO MATEMATICO

Este tipo de raciocinio testa sua habilidade de resolver proble-
mas matematicos, e é uma forma de medir seu dominio das dife-
rentes dreas do estudo da Matematica: Aritmética, Algebra, leitura
de tabelas e graficos, Probabilidade e Geometria etc. Essa parte
consiste nos seguintes conteudos:

- Operagao com conjuntos.

- Calculos com porcentagens.

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

- Geometria basica.

- Algebra bésica e sistemas lineares.

- Calendarios.

- Numeragdo.

- Razdes Especiais.

- Andlise Combinatéria e Probabilidade.

- ProgressGes Aritmética e Geométrica.

RACIOCINIO LOGICO DEDUTIVO

Este tipo de raciocinio esta relacionado ao conteudo Ldgica de
Argumentagao.

ORIENTAGOES ESPACIAL E TEMPORAL

O raciocinio légico espacial ou orientagdo espacial envolvem
figuras, dados e palitos. O raciocinio l6gico temporal ou orientagao
temporal envolve datas, calendario, ou seja, envolve o tempo.

O mais importante é praticar o maximo de questGes que envol-
vam os conteudos:

- Logica sequencial

- Calendarios

RACIOCINIO VERBAL

Avalia a capacidade de interpretar informacgdo escrita e tirar
conclusodes logicas.

Uma avaliagdo de raciocinio verbal é um tipo de andlise de ha-
bilidade ou aptidao, que pode ser aplicada ao se candidatar a uma
vaga. Raciocinio verbal é parte da capacidade cognitiva ou inteli-
géncia geral; é a percepgdo, aquisi¢cdo, organizagdo e aplicagdo do
conhecimento por meio da linguagem.

‘3

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 afirmagdo é
verdadeira ou falsa sem mais informacgGes)

ESTRUTURAS LOGICAS

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

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor 1égi-
co verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto,
nao é considerada frase logica. Sdo consideradas sentengas abertas:

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

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — 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 Sentenca fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO
valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera conside-
rada uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

Proposi¢bes simples e compostas

* Proposicdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém
nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposi¢coes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas
p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

® Proposi¢des compostas (ou moleculares ou estruturas logi-
cas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposicoes
simples. As proposi¢ées compostas sdo designadas pelas letras lati-
nas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas
por duas proposi¢oes simples.

Proposigdes Compostas — Conectivos

As proposi¢des compostas sdao formadas por proposi¢cdes sim-
ples ligadas por conectivos, aos quais formam um valor légico, que
podemos vé na tabela a seguir:




RACIOCINIO LOGICO

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P =P
Negacdo ~ N&o p V F
F V
Pl 9 |PAQ
V|V
Conjungao A peq v F F
FIV| F
FIF| F
P| qQ | Pvq
V| V v
Disjung¢do Inclusiva v pouq Vv F Vv
F| V Vv
FI|F| F
p|a |pvq
V|V F
Disjun¢do Exclusiva v Oupouq v F v
F|V Vv
FIF | F
pla |p>q
V|V v
Condicional -> Se p entdo q V| F E
F| V v
F|F | V
peq
Vv
Bicondicional x4 p se e somente se q e
F
Vv

M M < < (T
M < M < |2
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Em sintese temos a tabela verdade das proposi¢des que facilitara na resolugdo de diversas quest&es
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Disjuncdo |Conjungdo |Condicional |Bicondicional
P q pVg pAg bp—q pe— g
V V V vV V v
vV F V F F F
F vV V F \ F
F F F F \ W

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

P|lQ|R
D |V |V |V
@ | F |V |V
@ |V |F |V
@ | F |F |V
® |V |V |F
® | F |V |F
@ |V |F|F
® | F |F|F

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

Com base nessas informagGes e utilizando os conectivos Iégicos usuais, julgue o item subsecutivo.

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

(OO OIOICLOL)]

P-.’lQHE{]|V \f"\.-" F‘\-" F“v"|\-’|

( ) Certo
( ) Errado

Resolugao:
P v (Q¢>R), montando a tabela verdade temos:

R Q P [P v (Q & R) ]
Y% % v Y% \Y; v % %
Y% % F F ] v % v
v F Y% % \Y; F F v
v F F F F F F %
F v v Y% \Y; v F F
F v F F F v F F
F F v Y% \Y; F Y% F
F F F F Y] F % F

Resposta: Certo




RACIOCINIO LOGICO

Proposi¢cao
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores lagicos

S3do os valores atribuidos as proposigdes, podendo ser uma verdade, se a proposicdo é verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores légicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns aximos da légica:

— PRINCiPIO DA NAO CONTRADIGAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

— PRINCiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicio OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢do tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.” |

Classificagdo de uma proposi¢ao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando n3o se pode atribuir um valor l6gico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposi¢do!), portanto, 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 atenc¢do. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido légico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “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 ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, serd considerada
uma frase, proposigdo ou sentenca logica.

Proposigdes simples e compostas

e Proposi¢des simples (ou atémicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposi¢cdes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

® Proposi¢cbes compostas (ou moleculares ou estruturas ldgicas): aquela formada pela combinagdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢ées compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposi¢des compostas sdo formadas por duas proposi¢des simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas € uma mentira.”

— A expressdo x + y é positiva.

—Ovalordev4 +3=7.

— Pelé marcou dez gols para a selegao brasileira.

-0 que éisto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposicoes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposigdes;
(E) todas sdo proposigoes.
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CONHECIMENTOS GERAIS

CULTURA GERAL: FATOS POLITICOS ECONOMICOS
E SOCIAIS DO BRASIL E DO MUNDO OCORRIDOS
NOS ANOS DE 2019 A 2024 DIVULGADOS NA MiDIA
NACIONAL E INTERNACIONAL. ATUALIDADES NOS
ASSUNTOS RELACIONADOS COM ECONOMIA,
ECOLOGIA, HISTORIA, POLITICA, MEIO AMBIENTE,
JUSTICA, SEGURANGA PUBLICA, SAUDE, CULTURA,
EDUCACAO, RELIGIAO, QUALIDADE DE VIDA,
ESPORTES, TURISMO, GEORREFERENCIAMENTO,
INOVACOES TECNOLOGICAS E CIENTIFICAS, DO
MUNICIiPIO, DO ESTADO, DO BRASIL E DO MUNDO.
NOTICIAS EM GERAL DA ATUALIDADE. JORNAIS:
JORNAL ESTADO DE MINAS, FOLHA DE SAO PAULO,
BRASIL DE FATO. REVISTAS: CARTA CAPITAL, BRASIL DE
FATO, EXAME, ISTO E, VOCE S/A. INTERNET: SITES DE
REVISTAS E DE JORNAIS CITADOS ANTERIORMENTE
E DE ATUALIDADES. GUIAS DE BAIRROS E
LOCALIZAGOES. SITE E INSTAGRAM DA PREFEITURA
DE PERDIGAO

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te as colocamos em um patamar mais elevado que outras que nos
parecem menos importantes, pois de algum modo nos é ensinado a
hierarquizar a relevancia de certos conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformagdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento de mundo.

Em sua grande maioria, as questdes de atualidades em con-
cursos sdo sobre fatos e acontecimentos de interesse publico, mas
podem também apresentar conhecimentos especificos do meio po-
litico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a drea, as questdes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem os melhores preparados ndo apenas de modo técnico.

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
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diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagao, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sao triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininterrupto
de informagdes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnolé-
gico, as sociedades se informam pela internet e as compartilham
em velocidades incalculdveis. Pensando nisso, a editora prepara
mensalmente o material de atualidades de mais diversos campos
do conhecimento (tecnologia, Brasil, politica, ética, meio ambiente,
jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L34, o concurseiro encontrara um material completo de aula pre-
parado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo vir-
tuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tdo fluida e
a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES: ASPECTOS
GEOGRAFICOS, HISTORICOS, FiSICOS, ECONOMICOS,
SOCIAIS, POLITICOS E ESTATISTICOS DO BRASIL, DO
ESTADO E DO MUNICiPIO

BRASIL

A regionaliza¢do pode ser entendida como a divisdo de um
territério em areas que apresentam caracteristicas semelhantes,
de acordo com um critério preestabelecido pelo grupo de pessoas
responsaveis por tal defini¢do: aspectos naturais, econémicos, poli-
ticos e culturais, entre tantos outros.

Portanto, regionalizar significa identificar determinado espago
como uma unidade que o distingue dos demais lugares o seu redor.

A divisdo de um territdrio em regiGes auxilia no planejamento
das atividades do poder publico, tanto nas questdes sociais quanto
econOmicas, ja que permite conhecer melhor aquela porgdo terri-
torial.

O governo e as entidades privadas podem executar projetos
regionais, considerando o numero de habitantes de cada regido, as
condi¢des de vida de sua populagdo, as areas com infraestrutura
precaria de abastecimento de dgua, esgoto tratado, energia elétri-
ca, entre outros.




Os Critérios de Divisdo Regional do Territério

O Brasil ¢ um pais muito extenso e variado. Cada lugar apresen-
ta suas particularidades e existem muitos contrastes sociais, natu-
rais e econémicos.

Como cada regido diferencia-se das demais com base em suas
caracteristicas préprias, a escolha do critério de regionalizagdo é
muito importante.

Um dos critérios utilizados para regionalizar o espago pode ser
relacionado a aspectos naturais, como clima, relevo, hidrografia,
vegetagao, etc.

A regionalizacdo também pode ser feita com base em aspectos
sociais, econdmicos ou culturais. Cada um apresenta uma série de
possibilidades: regides demograficas, uso do solo e regides indus-
trializadas, entre outras.

As Regides Geoeconémicas

A fim de compreender melhor as diferengas econémicas e so-
ciais do territério brasileiro, na década de 1960, surgiu uma propos-
ta de regionaliza¢do que dividiu o espago em regioes geoeconémi-
cas, criada pelo gedgrafo Pedro Geiger.

Nessa regionalizagao, o critério utilizado foi o nivel de desen-
volvimento, caracteristicas semelhantes foram agrupadas dentro da
mesma regido. De acordo com esse critério, o Brasil estd dividido
em trés grandes regides: Amazonia, Nordeste e Centro-Sul, como
pode observar-se no mapa a seguir.

Brasil: regiGes geoeconomicas

Brasil - Regiées Geoeconémicas
wiww Santiago pro br

Elaborada pod Santiagn Abves Se Shyeeira - wwm.santago.prsbe

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/uplo-
ads/5/normal_brasilgeoeconomico.jpg

Os limites da Amazonia correspondem a area de cobertura ori-
ginal da Floresta AmazOnica. Essa regido é caracterizada pelo baixo
indice de ocupagdo humana e pelo extrativismo vegetal e mineral.

Nas ultimas décadas, a Amazdnia vem sofrendo com o desma-
tamento de boa parte de sua cobertura original para a implantagdo
de atividades agropecuarias, como o cultivo de soja e a criagdo de
gado.
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A regido Nordeste é tradicionalmente caracterizada pela
grande desigualdade socioecondmica. Historicamente, essa
regido é marcada pela presenga de uma forte elite composta
basicamente por grandes proprietarios de terra, que dominam
também o cendrio politico local.

A regido Centro-Sul é marcada pela concentragao industrial e
urbana. Além disso, apresenta elevada concentragao populacional
e a maior quantidade e diversidade de atividades economicas.

Essa proposta de divisdo possibilita a identificagdo de desigual-
dades socioeconOmicas e de diferentes graus de desenvolvimento
econdmico do territdrio nacional.

Seus limites territoriais ndo coincidem com os dos estados. As-
sim, partes do mesmo estado que apresentam distintos graus de
desenvolvimento podem ser colocadas em regides diferentes. Po-
rém, esses limites ndo sdo imutaveis: caso as atividades econdmi-
cas, as quais influenciam as areas do territdrio, passem por alguma
modificagdo, a configuragdo geoecondmica também pode mudar.

Outras Propostas de Regionalizacdo

Regionalizag¢do do Brasil por Roberto Lobato Corréa

Regides:

- Amazdnia A

- Centro-Sul a 500 K
m

[ | Nordeste

http://www.geografia.fflch.usp.br/graduacao/apoio/Apoio/
Apoio_Rita/flg386/2s2016/Regionalizacoes_do_Brasil.pdf

Outro gedgrafo, chamado Roberto Lobato Corréa, também fez
uma proposta de regionalizagdo que dividia o territério em trés:
Amazobnia, Centro-Sul e Nordeste.

No entanto, em sua proposta ele respeitava os limites territo-
riais dos estados, diferentemente da proposta das regiGes geoeco-
némicas que acabamos de observar acima.




Regionalizagao do Brasil por Milton Santos

Regides:
| Amazénia
Centro-Oeste
| Concentrada
Mordeste

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/deta-
Ihe.php?foto=1551&evento=5

Os gedgrafos Milton Santos e Maria Laura Silveira propuseram
outra regionalizagdo para o Brasil, que divide o territério em quatro
regides: Amazonia, Nordeste, Centro-Oeste e Concentrada.

Essa divisdo foi feita com base no grau de desenvolvimento
cientifico, técnico e informacional de cada lugar e sua influéncia na
desigualdade territorial do pais.

A regido Concentrada apresenta os niveis mais altos de con-
centragdo de técnicas, meios de comunicagao e populagao, além de
altos indices produtivos.

Ja aregido Centro-Oeste caracteriza-se pela agricultura moder-
na, com elevado consumo de insumos quimicos e utilizagdo de tec-
nologia agricola de ponta.

A regido Nordeste apresenta uma area de povoamento antigo,
agricultura com baixos niveis de mecaniza¢do e nucleos urbanos
menos desenvolvidos do que no restante do pais. Por fim, a Ama-
zOnia, que foi a uUltima regido a ampliar suas vias de comunicagdo e
acesso, possui algumas areas de agricultura moderna.

As Regides do Brasil ao Longo do Tempo

Os estudos da Divisdao Regional do Instituto Brasileiro de Geo-
grafia e Estatisticas (IBGE) tiveram inicio em 1941. O objetivo princi-
pal deste trabalho foi o de sistematizar as varias divisGes regionais
que vinham sendo propostas, de forma que fosse organizada uma
Unica divisdo regional do Brasil para a divulgagdo das estatisticas
brasileiras.

A proposta de regionalizagdo de 1940 apresentava o territorio
dividido em cinco grandes regides: Norte, Nordeste, Este (Leste),
Sul e Centro. Essa divisdao era baseada em critérios tanto fisicos
como socioecondmicos.

CONHECIMENTOS GERAIS
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Regionaliza¢do do Brasil - década de 1940

REPUBLICA DOS
ESTADCS UNIDOS DO BRASIL

Fents: IBGE

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/deta-
Ihe.php?foto=1557&evento=5

IBGE e a Proposta de Regionalizagdo

O IBGE surgiu em 1934 com a fung¢do de auxiliar o planejamen-
to territorial e a integragdo nacional do pais. Consequentemente,
a proposta de regionalizacdo criada pelo IBGE baseava-se na assis-
téncia a elaboragdo de politicas publicas e na tomada de decisdes
no que se refere ao planejamento territorial, por meio do estudo
das estruturas espaciais presentes no territdrio brasileiro. Observe
a regionalizagdo do IBGE de 1940 no mapa acima.

Regionalizacdo do Brasil > década de 1950

REPUBLICA DOS
ESTADOS UNIDOS DO BRASIL

Fonte: IBGE

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/deta-
Ihe.php?foto=1558&evento=5




CONHECIMENTOS GERAIS

Na década de 1950, uma nova regionalizagdo foi proposta, a qual levava em consideracdo as mudangas no territério brasileiro durante
aqueles anos.

Foram criados os territdrios federais de Fernando de Noronha, Amapa, Rio Branco, Guaporé, Ponta Pora e Iguagu — esses dois ultimos
posteriormente extintos.

Note também que a denominagdo das regides foi alterada e que alguns estados, como Minas Gerais, mudaram de regido.

Regionaliza¢do do Brasil - década de 1960

REPUBLICA DOS
ESTADOS UNIDOS DO BRASIL

RI0DEJAHLIRD
u

GUAMNABARA

Loy n da Ol Fockas sl
[Brasilia)

Lok ds PRI

Crlagbadalinals bllonssbans
“Laids TSI

Fonte: IBGE

http.//www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/detalhe.php ?foto=1560&evento=5

Na década de 1960, houve a inauguragdo da nova capital federal, Brasilia. Além disso, o Territério de Guaporé passou a se chamar
Territdrio de Rondodnia e foi criado o estado da Guanabara. Observe o mapa a seguir.

Regionaliza¢do do Brasil - década de 1970

REPUBLICA FEDERATIVA
DO BRASIL

L

CENTRO-QEST|

Fante: IBGE

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/qgaleria/detalhe.php ?foto=1561&evento=5

Na década de 1970, o Brasil ganha o desenho regional atual. E criada a regido Sudeste, que abriga os Estados de S3o Paulo, Minas
Gerais, Espirito Santo e Rio de Janeiro.

O Acre é elevado a categoria de estado e o Territorio Federal do Rio Branco recebe o nome de Territdrio Federal de Roraima.
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NOGOES DE SISTEMAS DE BACKUP: TIPOS DE
BACKUP. PLANOS DE CONTINGENCIA. MEIOS DE
ARMAZENAMENTO PARA BACKUPS

Backup é uma cdpia de seguranga que vocé faz em outro dis-
positivo de armazenamento como HD externo, armazenamento na
nuvem ou pen drive por exemplo, para caso vocé perca os dados
originais de sua maquina devido a virus, dados corrompidos ou ou-
tros motivos e assim possa restaura-los (recupera-los).

Backups sdo extremamente importantes, pois permitem?:

® Protegao de dados: vocé pode preservar seus dados para que
sejam recuperados em situagdes como falha de disco rigido, atua-
lizagdo malsucedida do sistema operacional, exclusdo ou substitui-
¢do acidental de arquivos, a¢do de cddigos maliciosos/atacantes e
furto/perda de dispositivos.

e Recuperagao de versdes: vocé pode recuperar uma versao
antiga de um arquivo alterado, como uma parte excluida de um tex-
to editado ou a imagem original de uma foto manipulada.

Muitos sistemas operacionais ja possuem ferramentas de ba-
ckup e recuperagdo integradas e também hd a opgdo de instalar
programas externos. Na maioria dos casos, ao usar estas ferramen-
tas, basta que vocé tome algumas decisdes, como:

® Onde gravar os backups: podem ser usadas midias (como CD,
DVD, pen-drive, disco de Blu-ray e disco rigido interno ou externo)
ou armazena-los remotamente (on-line ou off-site). A escolha de-
pende do programa de backup que estd sendo usado e de ques-
tées como capacidade de armazenamento, custo e confiabilidade.
Um CD, DVD ou Blu-ray pode bastar para pequenas quantidades de
dados, um pen-drive pode ser indicado para dados constantemen-
te modificados, ao passo que um disco rigido pode ser usado para
grandes volumes que devam perdurar.

e Quais arquivos copiar: apenas arquivos confidveis e que
tenham importancia para vocé devem ser copiados. Arquivos de
programas que podem ser reinstalados, geralmente, ndo precisam
ser copiados. Fazer copia de arquivos desnecessarios pode ocupar
espago inutilmente e dificultar a localizagdo dos demais dados. Mui-
tos programas de backup ja possuem listas de arquivos e diretdrios
recomendados, podendo optar por aceita-las ou criar suas préprias
listas.

e Com que periodicidade realizar: depende da frequéncia com
que os arquivos sdo criados ou modificados. Arquivos frequente-
mente modificados podem ser copiados diariamente ao passo que
aqueles pouco alterados podem ser copiados semanalmente ou
mensalmente.

1 https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-
-backup/
2 https://cartilha.cert.br/mecanismos/
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Tipos de backup

e Backups completos (normal): cépias de todos os arquivos,
independente de backups anteriores. Conforma a quantidade de
dados ele pode ser é um backup demorado. Ele marca os arquivos
copiados.

e Backups incrementais: é uma cépia dos dados criados e al-
terados desde o ultimo backup completo (normal) ou incremental,
ou seja, cOpia dos novos arquivos criados. Por ser mais rapidos e
ocupar menos espaco no disco ele tem maior frequéncia de backup.
Ele marca os arquivos copiados.

e Backups diferenciais: da mesma forma que o backup incre-
mental, o backup diferencial sé copia arquivos criados ou alterados
desde o ultimo backup completo (normal), mas isso pode variar em
diferentes programas de backup. Juntos, um backup completo e
um backup diferencial incluem todos os arquivos no computador,
alterados e inalterados. No entanto, a diferenca deste para o incre-
mental é que cada backup diferencial mapeia as modificagdes em
relagdo ao ultimo backup completo. Ele é mais seguro na manipula-
¢do de dados. Ele ndo marca os arquivos copiados.

e Arquivamento: vocé pode copiar ou mover dados que deseja
ou que precisa guardar, mas que ndo sdo necessarios no seu dia a
dia e que raramente s3o alterados.

NOGOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS:
CONHECIMENTOS DO AMBIENTE WINDOWS.
WINDOWS 10: OPERAGCOES COM JANELAS, MENUS,
BARRA DE TAREFAS, AREA DE TRABALHO; TRABALHO
COM PASTAS E ARQUIVOS: LOCALIZAGAO DE
ARQUIVOS E PASTAS; MOVIMENTAGAO E COPIA
DE ARQUIVOS E PASTAS; TIPOS DE ARQUIVOS E
EXTENSOES; CRIACAO, RENOMEAGAO E EXCLUSAO DE
ARQUIVOS E PASTAS; CONFIGURAGOES BASICAS DO
WINDOWS: RESOLUGCAO DA TELA, CORES, FONTES,
IMPRESSORAS, APARENCIA, SEGUNDO PLANO,
PROTETOR DE TELA; WINDOWS EXPLORER

Windows 10

Conceito de pastas e diretdrios

Pasta algumas vezes é chamada de diretdrio, mas o nome “pas-
ta” ilustra melhor o conceito. Pastas servem para organizar, armaze-
nar e organizar os arquivos. Estes arquivos podem ser documentos
de forma geral (textos, fotos, videos, aplicativos diversos).

Lembrando sempre que o Windows possui uma pasta com o
nome do usuario onde sdao armazenados dados pessoais.

Dentro deste contexto temos uma hierarquia de pastas.



https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-backup/
https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-backup/
https://cartilha.cert.br/mecanismos/

(A
(4 4
(A

3
L S}

Visual Studio 2017 Visual Studio 2019 XSplit Presentations Zoom

W

linkedim.doox

AN

alunos.accdb

Databasel.accdb Defauttrdp

No caso da figura acima temos quatro pastas e quatro arquivos.

Arquivos e atalhos

Como vimos anteriormente: pastas servem para organizagao,
vimos que uma pasta pode conter outras pastas, arquivos e atalhos.

® Arquivo é um item Unico que contém um determinado dado.
Estes arquivos podem ser documentos de forma geral (textos, fotos,
videos e etc..), aplicativos diversos, etc.

¢ Atalho é um item que permite facil acesso a uma determina-
da pasta ou arquivo propriamente dito.

utador » Disco Local (C:) » Escola

N

Mome
solugdo Pasta
=] texto.txt argquivo

E|:||IJg5|:|

Area de trabalho

£ Digite aqui para pesquisar
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Area de transferéncia

A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma temporaria guardando varios
tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc.

— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”,
estamos copiando dados para esta area intermediaria.

— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”,
estamos colando, isto é, estamos pegando o que estd gravado na
area de transferéncia.

Manipulagao de arquivos e pastas

A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas-
tas, criar atalhos etc.

| [4 | = Escola
Inido | Compartilhar  Exibir
= / = = =
5 = -
= d o Recortar ¢ E x @ ‘T{anvu item \/] 3
= W Capiar caminho £ ] Facil acesso ~ L2
Foarne  Copiar Colar Mover Copiar Excluir Renomear  Mova Propriedades
Acesso rapido [£] colar atalno para~ para~ - pasta - £
Area de Transferéncia Organizar Novo Abrir
e ~ 4 | > Este Computador » DiscaLocal (C:) > Escola
Norme Data de modificacio Tipo
# Acesso rapido
solugio Pasta de arquive
@ OneDrive 2] textobct Documento de

[ Este Computador
[ Area de Trabalho
[5 Decumentos
¥ Downloads
&) Imagens
b Musicas
] Objetos 3D
B videos

% Disco Local (C)

i Rede

Zitens  1item selecionado 0 bytes

L Digite aqui para pesquisar

Uso dos menus

dy Crush Friends

I’ Captura e Esbogo

EM  Chromatam

) bigite aqui para pesquisar

MENU INICIAR

Programas e aplicativos e interagdo com o usuario
Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tendermos melhor as fungGes categorizadas.

N

(122)

/




— Musica e Video: Temos o Media Player como player nativo
para ouvir musicas e assistir videos. O Windows Media Player é uma
excelente experiéncia de entretenimento, nele pode-se administrar
bibliotecas de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar
CDs, criar playlists e etc., isso também é valido para o media center.

[ Windows Media Player - o x

OO sttt » i o s s e

Organizar ~  Tansmitic v Criarplaylst v == — 5@

Alb + | T Duraga Arisa partcipante Compositor Tama
B Biblioteca
¥ Playlsts
~ 42 Misica
2 Artista
5 Album
5 Género
@ Videos
= Imagens

Nenhum item na biblioteca Misica.

Clig p: biblicteca.

@ Outras Bibliotecas

) » ——o

— Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pré-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

Limpeza de Disco >

A Limpeza de Disco esta calculando o espago que vocé

q.."' podera liberar em (C:). lsso pode levar alguns minutos.
Caleulando...
P—

Examinando: Arguivos temporarios

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
que o Windows acesse os arquivos com maior rapidez.

B Otimizar Unidades - X

Vocé pode otimizar suas unidades para ajudar o computador a ser executade com mais eficiéncia, ou analisé-las para
saber se precisam ser otimizadas. Apenas as unidades ligadas ou conectadas ao seu computader sie mestradas.

Status

Status atual
OK (0% fragmentado)

Ultima execugdo

Unidade Tipo de midia

()

Unidade de disco rigido  25/09/2020 21:32

& Analisar & Otimizar

Otimizagio agendada

Ativado & Alterar configuragées

As unidades estdo sendo otimizadas automaticamente.
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¢ O recurso de backup e restauragdo do Windows é muito im-
portante pois pode ajudar na recuperagdo do sistema, ou até mes-
mo escolher seus arquivos para serem salvos, tendo assim uma cé-
pia de seguranga.

Configuragdes

@ Inicio

Backup

Localizar uma configuragdo |

Fazer backup usando o historico de arquivos
Atualizagdo e Seguranga

Faca backup dos seus arguivos em outra unidade e restaure-os se 0s
originais forem perdidos, danificados ou exeluidos.

2 Windows Update
. Adicionar ums unidade

Inicializagao e finalizagao

Exibir informagdes basicas sobre o computador
Edigao do Windows
Windows 10 Pro

© 2019 Microsoft Corporation. Todos os direitos reservados,

am Windows10

Intel(R) Core(Th) i5-3337U CPU @ 1.80GHz 1.80 GHz
Meméria instalada (RAM]: 12,0 GB {utilizével: 11,9 GB)

Tipo de sistema:

Sistema

Processadorn

Sistema Operacional de 64 bits, processador com basc em x64

Caneta e Toque: Menhuma Entrada  Caneta ou por Teque esté disponivel para este video

Nome do computador, deminio e configuragdes de grupe de trabalho

Quando fizermos login no sistema, entraremos direto no Win-
dows, porém para desliga-lo devemos recorrer ao e:

Suspender

Desligar

Reiniciar

Windows 11

O Windows 11 foi desenvolvido pela Microsoft e anunciado em
24 de junho de 2021, tendo sido langado em foi em 5 de outubro
de 2021.

Nele temos novos recursos e novas tecnologias e uma atuali-
zagdo gratuita para usuarios que ja possuem o Windows 10 devida-
mente registrado.

Mudangas Visuais

— Nova barra de tarefas centralizada, é possivel descentralizar
esta barra se desejado;

— As janelas sdo arredondadas;

— Restruturagdo do menu iniciar;

— O Windows 11 possui varios Widgets (tipo de atalho para um
determinado aplicativo que oferece valor ao usuario: informagées
sobre a temperatura, mapas, etc.)

— Introdugdo da tecnologia DirectStorage: Esta tecnologia pro-
mete o carregamento mais rapido, aproveitando a tecnologia SSD;

— Possibilidade da Instalagdo de aplicativos de celulares;

— O sistema permite a criagdo de varias areas de trabalho.




Requerimentos para o Windows 11

Veremos aqui os requisitos minimos do sistema para instalar
o Windows 11 em um Computador. Se vocé ndo tiver certeza se o
computador atende a esses requisitos, pode verificar com o OEM
(fabricante original do equipamento) do computador.

Use um aplicativo para verificagdo de Integridade do PC para
avaliar a compatibilidade. Observe que esse aplicativo nao verifica
a placa grafica ou tela, visto que a maioria atende aos requisitos
indicados abaixo.

O computador deve ter o Windows 10, versdo 2004 ou poste-
rior, para fazer upgrade. As atualizagBes gratuitas estdao disponiveis
por meio do Windows Update em Configuragdo e atualizagdo e se-
guranga.

Dentro deste contexto temos os seguintes requisitos minimos:

® Processador: 1 GHz (gigahertz) ou mais rdpido com 2 ou mais
nucleos em um Processador de 64 bits compativel ou SoC (System
on a Chip).

* RAM: 4 GB (gigabytes).

® Armazenamento: Dispositivo com armazenamento de 64 GB
ou mais.

¢ Firmware do sistema: UEFI, compativel com Inicializagdo Se-
gura.

o TPM: TPM (Trusted Platform Module) versdo 2.0.

e Placa grafica: Compativel com DirectX 12 ou posterior com
driver WDDM 2.0.

e Tela: Tela de alta defini¢do (720p) com mais de 9 polegadas
na diagonal, 8 bits por canal de cor.

e Conexdo com a Internet e conta Microsoft: O Windows 11
Home Edition requer conectividade com a Internet.

Tirar um dispositivo do Windows 11 Home no modo S (simplifi-
cado) também requer conectividade com a Internet.

Em todas as edigdes do Windows 11, o acesso a internet é ne-
cessario para realizar atualizagGes e para baixar e aproveitar alguns
recursos. Uma conta Microsoft também é necessdria.

Por fim, concluimos que o Windows 11 melhorou a experiéncia
de usudrio e o desempenho através da introduc¢do de nova tecnolo-
gias e implementagdes funcionais no sistema.

EDITOR DE TEXTO MICROSOFT WORD 2016 E
SUPERIOR: CRIACAO, EDICAO, FORMATACAO E
IMPRESSAO; CRIACAO E MANIPULACAO DE TABELAS;
INSERCAO E FORMATACAO DE GRAFICOS E FIGURAS;
GERACAO DE MALA DIRETA

Essa versdo de edicdo de textos vem com novas ferramentas e
NOVOS recursos para que o usudrio crie, edite e compartilhe docu-
mentos de maneira facil e pratica®.

O Word 2016 estd com um visual moderno, mas ao mesmo
tempo simples e pratico, possui muitas melhorias, modelos de do-
cumentos e estilos de formatacGes predefinidos para agilizar e dar
um toque de requinte aos trabalhos desenvolvidos. Trouxe pou-
quissimas novidades, seguiu as tendéncias atuais da computagdo,
permitindo o compartilhamento de documentos e possuindo inte-
gragdo direta com varios outros servigos da web, como Facebook,
Flickr, Youtube, Onedrive, Twitter, entre outros.

3 http.//www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf
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Novidades no Word 2016

— Diga-me o que vocé deseja fazer: facilita a localizacdo e a
realizacdo das tarefas de forma intuitiva, essa nova versao possui
a caixa Diga-me o que deseja fazer, onde é possivel digitar um ter-
mo ou palavra correspondente a ferramenta ou configuragbes que
procurar.

™1 Adicionar Tabela b

# Estilos de Tabela b

'

Exibir Linhas de Grade da Tab.

" L - e = - - - | =
ﬂ JDTEr A uda sobre "tabela k

o

§ = | - |- a embhre
FESqUISa Inteligente sobre ta

— Trabalhando em grupo, em tempo real: permite que varios
usuarios trabalhem no mesmo documento de forma simultanea.

Compartilhai

Convidar pessoas

marcosanos@grmail.cor

1] 4
Pode editar =

i Marco, Yamos (omedar a trabalhar nisad.

Compartilhar

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no Sha-
rePoint e compartilhd-lo com colegas que usam o Word 2016 ou
Word On-line, vocés podem ver as alteragdes uns dos outros no
documento durante a edi¢gdo. Apds salvar o documento on-line, cli-
que em Compartilhar para gerar um link ou enviar um convite por
e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em
compartilhar automaticamente as alteragdes, vocé vé o trabalho
em tempo real.



http://www.popescolas.com.br/eb/info/word.pdf

LEGISLACAO

CONHECIMENTO DA LEGISLACAO MUNICIPAL NO QUE
SE REFERE AO ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS
DO MUNICIiPIO

ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO
DE PERDIGAO

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO REGIME JURIDICO

Art. 12 - O regime juridico Unico dos servidores do municipio de
Perdigdo, bem como o de suas autarquias e das fundag&es publicas,
é o estatutdrio, instituido por esta Lei:

Art. 22 - Para efeito desta Lei, servidores sdo aqueles
legalmente investidos em cargos publicos, de provimento efetivo
ou em comissao.

Art. 32 - Cargo publico é o conjunto de atribuicGes e
responsabilidades previsto na estrutura organizacional que deve
ser cometido ao servidor.

Paragrafo Unico- Os cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros, sdo criados por Lei, com denominagdo propria e
vencimentos pagos pelos cofres publicos.

Art. 42 - Os cargos de provimento efetivo da administracdo
publica municipal direta, das autarquias e das fundagGes publicas,
serdo organizados em carreira.

Art. 52 - As carreiras serdo organizadas em classe de cargos,
observadas a escolaridade e a qualificagdo profissional exigidas,
bem como a natureza e a complexidade das atribuigdes.

Art. 62 - E proibido o exercicio gratuito de cargos publicos.

Paragrafo Unico — Exclui- se da vedacdo o que se refere o art.
o desempenho de fungdo transitéria de natureza honorifica ou a
participagdo em comissdes ou grupos de trabalhos para elaboragao
de estudos ou projetos de interesse local .

CAPiTULO Il
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 72 - S3o requisitos basicos para o ingresso no servico
publico:

I- A nacionalidade brasileira

II- O gozo dos direitos publicos

Ill- A quitagdo com as obrigacGes militares e eleitorais se
menores de 18 anos, se menor somente as eleitorais.
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IV- A idade minima de 18 ( dezoito ) anos completos na data de
inscri¢do para o concurso publico.

V- A escolaridade exigida para o cargo.

§12 As atribuicGes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em Lei.

§29 - As pessoas portadoras de deficiéncias é assegurado o
direito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo, cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que
sdo portadoras e para as quais serdo reservadas até 5% ( cinco por
cento ) das vagas oferecidas.

§32- N3o dependera de limite de idade a inscricdo em concurso
de que ja foi ocupante de cargo publico municipal de provimento
efetivo, salvo disposicdo de Lei especial.

Art. 82 - O provimento dos cargos publicos par- se a mediante
ato da autoridade competente de cada poder, do dirigente superior
de autarquia ou de fundagdo publica.

Art. 92 - A investidura em cargo publico ocorrerd com a posse.
Art. 102 - S3o formas de provimento em cargo publico:

I- Nomeagdo

II- Promogao

Ill- Acesso

IV- Readaptacao

V- reversao

VI- Aproveitamento

VII- Reintegragao

SECAO II
DA NOMEACAO

Art. 11 —a nomeacgdo far-se- 4 :

I- Em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado da
carreira.

II- Em comissdo para cargo de confianga, de livre nomeagao e
exoneragao:

Art. 12 — A nomeagdo para o cargo isolado ou de carreira
depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo
de validade.

§19 - Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento
do servidor na carreira, mediante promogao, progresso e ascensao,
serdo estabelecidos em Lei, que afixara diretrizes do sistema de
carreira e seus regulamentos.

§29 - Os cargos em comissao serdo providos mediante ato de
nomeacao, dispensando a aprovagdao em concurso, dado a natureza
do cargo.

§32 - Para o preenchimento dos cargos previstos no paragrafo
anterior, terdo prioridade o ocupante de cargo efetivo.




SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 13- A primeira investidura em cargo de provimento efetivo
sera feita mediante concurso publico de provas escritas, podendo
ser utilizadas, também, provas praticas ou pratico orais.

PARAGRAFO UNICO - Os concursos para provimento de cargo
de nivel universitario e para o profissionais de ensino, contardo de
provas e de titulos.

Art. 14 — O concurso publico tera validade de 02 ( dois ) anos
podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 15 — O edital do concurso estabelecerd os requisitos a
serem satisfeitos pelos candidatos.

§19 - O prazo de validade do concurso e as condi¢Ges de sua
realizacdo serdo fixadas em edital que serd publicado e afixado em
local de facil acesso ao publico.

§22 - N3o abrird novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda
ndo expirado salvo por necessidade de profissionais de curso
universitario especifico, quando esgotado o n? de candidatos
aprovados em concurso anterior, na mesma area de habilitagao.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 16 — Posse é a aceitagdo expressa das atribuicOes, deveres
e responsabilidade inerentes ao cargo publico, com o compromisso
de bem servir, formalizada com a assinatura do termo pela
autoridade competente e pelo empossado.

§12 - A posse ocorrera no prazo de 30 ( trinta ) dias contados na
publicacdo do ato de provimento, prorrogado por mais 30 ( trinta )
dias, a requerimento do interessado.

§22 - Em se tratando de servidor em licenga, ou afastamento
por qualquer outro motivo legal, o prazo sera contado do termino
do impedimento.

§32 - S6 havera posse nos casos de provimento por nomeagao.

§49 - No ato da posse o servidor apresentara obrigatoriamente,
declaracdo dos bens e valores que constituem seu patrimonio e
declaragdo quanto ao exercicio de outro cargo, emprego ou fungdo
publica.

§52 - Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
nao ocorrer no prazo previsto no §19.

Art. 17 — A posse em cargo publico dependerd de prévia
inspecdo médica oficial.

PARAGRAFO UNICO — Sé podera ser empossado aquele que for
julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 18 — Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes do
cargo.

PARAGRAFO UNICO- A autoridade competente do érgdo ou
entidade para onde for designada o servidor compete dar- lhe
exercicio.

Art. 19 — O inicio a suspensdo a interrup¢do e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

PARAGRAFO UNICO - Ao entrar em exercicio o servidor
apresentara ao o0rgdo competente, os elementos necessarios AO
assentamento individual.

Art. 20 — A promogao ou acesso hdo interrompem o tempo de
exercicio que é contado no novo posicionamento da carreira a partir
da data de publicagdo do ato que promover ou ascender o servidor .
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Art. 21 — O servidor que deva Ter exercicio em outra localidade
tera 30 ( trinta ) dias de prazo para faze- lo, incluindo neste tempo
o necessario AO deslocamento para nova sede, desde que implique
mudanga de seu domicilio.

PARAGRAFO UNICO - Na hipétese de um servidor encontrar-
se afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera
contado a partir do término do afastamento.

Art. 22 — O ocupante do cargo de provimento efetivo fica
sujeito a duragdo de trabalho normal de 08 ( oito ) horas diarias com
intervalo para almogo e 44 ( quarenta e quatro ) horas semanais,
facultada a jornada de 06 ( seis ) horas de trabalho ininterrupto
mediante acordo.

PARAGRAFO UNICO - O exercicio do cargo em comissdo
exigird o seu ocupante integral dedicagdo ao servico, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da administragdo.

SECAOV
DA ESTABILIDADE

Art. 23 — sdo estaveis apds 02 ( dois ) anos de efetivo exercicio,
os servidores nomeados em virtude de concurso publico.

Art. 24 — O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ao processo administrativo
disciplinar na qual Ihe seja assegurada ampla defesa.

SECAO VI
DA READAPTACAO

Art. 25 — Readaptacgdo é a investidura de servidor em cargo de
atribuigOes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em
inspecdo médica .

§19-Se julgado incapaz para o desempenho de servigo publico,
o servidor sera aposentado.

§29 - A readaptagdo sera efetivada em cargo de carreira de
atribuigOes a fins, respeitada a habilitagdo exigida.

§32- Em qualquer hipdtese a readaptagdo ndo podera acarretar
aumento da remuneragao do servidor.

SECAO VII
DA REVERSAO

Art.26—Reversdo éoretornoaatividade de servidor aposentado
por invalidez quando, por junta médica oficial forem declarados
insubsistentes os motivos determinantes da aposentadoria.

Art. 37 — A reversao far- se- 3 no mesmo cargo ou no cargo
resultante de sua transformagdo a pedido ou de oficio.

PARAGRAFO UNICO - Encontrando- se provido este cargo
o servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a
ocorréncia de vaga, ou disponibilidade remunerada observadas as
necessidades do servigos.

Art. 28 — Nado podera reverter o aposentado que tiver
completado 70 ( setenta ) anos de idade ou conte com mais de
35 ( trinta e cinco ) anos de servigo publico, incluido o tempo de
inatividade se do sexo masculino, ou 30 ( trinta ) se do sexo feminino
ou professor, ou ainda 25 ( vinte e cinco ) anos se professora.




SECAO VIII
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 29 — Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatério por
periodo de 24 ( vinte e quatro ) meses, durante os quais sua aptiddo
e sua capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do
cargo observado o seguintes fatores:

| — Assiduidade

Il - Disciplina

IIl — Capacidade de iniciativa

IV — Produtividade

V — Responsabilidade

PARAGRAFO UNICO — Ficam excluidos do estagio de que trata o
artigo os servidores ja estaveis, nos termos da constitui¢do federal,
em seu artigo 19.

Art. 30 — O chefe imediato do servidor em estagio probatdrio
informara a seu respeito, reservadamente 60 ( sessenta ) dias
antes do término do periodo, ao 6rgido de pessoal com relagdo ao
preenchimento dos requisitos mencionados no artigo anterior.

§12 - De posse da informagdo o d6rgdo de pessoal emitird
parecer concluindo a favor ou contra a confirmagao do servidor em
estagio.

§29 - Se o parecer for contrario a permanéncia do servidor dar-
Ihe- a conhecimento deste, para efeito de apresentacdo de defesa
escrita no prazo de 15 ( quinze ) dias.

§32 - O 6rgdo de pessoal encaminhara o parecer e a defesa a
autoridade municipal competente, que decidird sobre a exoneragao
ou manutencdo do servidor.

§49 - Se a autoridade considerar aconselhado a exoneragdo do
servidor ser- lhe- a encaminhado o respectivo ato caso contrario
fica automaticamente ratificado o ato de nomeagao.

§52 - A apuragdo dos requisitos mencionados no artigo 30 (
trinta ), devera processar- se de tal modo, a exoneragao, se houver
possa ser feita antes do findo o periodo de estagio probatdrio, caso
contrario fica automaticamente ratificado o ato de nomeacgao.

Art. 31 — Ficard dispensado de estagio probatério o servidor
estavel que for nomeado para outro cargo municipal.

SECAO IX
DO APROVEITAMENTO

Art. 32 — O aproveitamento é o reingresso no servigo publico
municipal do servidor em disponibilidade, observado o disposto no
capitulo V deste estatuto.

SECAO X
DA REINTEGRACAO

Art. 33 — Reintegracdo é a investidura do servidor no cargo
anteriormente ocupado ou no cargo resultante de sua transformagao
quando invalidade a sua demissdao por decisdao administrativa ou
judicial, com ressarcimento de todas as vantagens pecuniarias e
promogdes de que tenha sido privado por forga do ato ilegal que
Ihe determinou o afastamento.

§19 - A reintegracdo dar- se- a no mesmo cargo de que fora o
servidor demitido ou se extinto, em cargo equivalente, atendida a
habilitagao profissional.
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§29 - Se invidveis as solugGes indicadas sera restabelecido
o0 cargo anterior na condicdo de excedente no qual se dard a
reintegracdo, com observancia dos preceitos referentes ao sistema
de classificagdo do cargo.

Art. 34 — O servidor reintegrado sera submetido a inspecgdo
médica e aposentado, quando incapaz.

CAPITULO Il
DO TEMPO DE SERVICO

Art. 35 — A apuragdo do tempo de servigo serd feita em dias
que serdo convertidos em anos considerando o ano com o de 365 (
trezentos e sessenta ) dias.

PARAGRAFO UNICO - Feita a conversdo, os dias restantes
até 182 ( cento e oitenta e dois ) dias, ndo serdo computados,
arredondando- se para 01 ( um ) ano quando excederem este
numero para efeito de aposentadoria .

Art. 36 — Além das auséncias ao servigo no art. 158, sdo
considerados como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude
de:

|- Férias

Il- Exercicio de cargo em comissdo ou equivalente em drgdo ou
entidade federal, estadual, municipal ou distrital.

Ill- Participagdo em programa de treinamento instituido e
autorizado pelo respectivo érgdo ou reparticdo municipal.

IV— Desempenho de mandato eletivo, federal. Estadual,
municipal, ou de distrito federal, exceto para promogdo por
merecimento.

V- Juri e outros servigos obrigatérios por lei.

VI- Licengas previstas nos incisos I, II, I, V, VIII, IX e X do art.
124.

PARAGRAFO UNICO- E vedado a contagem cumulativa de tempo
de servigo prestado concomitantemente em mais de um cargo ou
fungdo de 6rgdo ou entidades dos poderes da unido, estado, distrito
federal e municipios.

CAPITULO IV
DA VACANCIA

Art. 37- A vacancia do cargo publico decorrerd de:

I- Exoneragdo

II- Demissdo

Ill- Promogao

IV- ascensdo

V- Aposentadoria

VI- Posse em outro cargo inacumulavel

VII- Falecimento

VIII- Perda de cargo por decisdo judicial

Art. 38 — A exonerac¢do do cargo efetivo dar- se — a a pedido do
servidor ou de oficio.

PARAGRAFO UNICO — A exoneracio de oficio dar- se a :

|- Quando ndo satisfeitas as condi¢gdes do estagio probatdrio.

Il- Quando por decorréncia de prazos, ficar extinta a
disponibilidade.

IlI- Quando tendo tomado posse, ndo entrar no exercicio no
prazo estabelecido.

Art. 39 — A exonerac¢do do cargo em comissao dar-se a :

I- A juizo da autoridade competente.

II- A pedido do préprio servidor.

Art. 40 — A vaga ocorrera na data:




I- Do falecimento

II- Imediata a aquela em que o servidor completar 70 ( setenta
) anos de idade.

IlI- Da publicagdo da Lei que criar o cargo e conceder dotagdo
para o seu provimento ou, da que determinar esta ultima medida,
se o cargo ja tiver criado ou ainda do ato Oque aposentar, exonerar,
demitir, conceder promogdo ou acesso e readaptacgdo.

IV- Da posse em outro cargo de acumulagdo proibida.

CAPiTULO V
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 41 — Extinto o cargo e declarada a sua desnecessidade
o servidor estdvel ficara em disponibilidade, com remuneragdo
integral até seu adequado aproveitamento em outro cargo.

Art. 42 — O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far- se a mediante aproveitamento obrigatério no prazo maximo
de 12 ( doze ) meses, em cargos de atribuicbes e vencimentos
compativeis com o anterior ocupado.

PARAGRAFO UNICO — O 6rgdo competente determinard o
imediato aproveitamento do servidor em disponibilidade em vaga
que vier a ocorrer nos 6rgaos ou entidades da administragao publica
municipal.

Art. 43 — O aproveitamento do servidor que se encontra
em disponibilidade dependera de prévia comprovacdo de sua
capacidade fisica e mental por junta médica oficial.

§19 - Se julgado apto, o servidor assumira o exercicio do cargo
no prazo de 30 ( trinta ) dias contados da publicagdo do ato de
aproveitamento.

§29 - Verificado a incapacidade definitiva, o servidor em
disponibilidade sera aposentado.

Art. 44 — Sera tornado sem efeito o aproveitamento e a extinta
disponibilidade se o servidor ndo entrar no exercicio no prazo legal,
salvo em caso de doenga comprovada por junta médica oficial .

§19 - A hipdtese prevista neste artigo configurard abandono do
cargo apurado mediante inquérito na forma desta lei.

§29 - Nos caso de extingdo de 6rgdo ou entidade o servidores
estaveis que ndo puderem ser redistribuidos na forma deste
capitulo, serdo colocados em disponibilidade remunerada, até seu
aproveitamento .

CAPITULO VI
DA SUBSTITUICAO

Art. 45 — A substitui¢do serd automatica ou dependerd de ato
da administragao.

§19 - A substituicdo sera gratuita, salvo se exceder a 30 ( trinta
) dias, quando sera remunerada e por todo o periodo, ndo podendo
recair em pessoa estranha ao quadro funcional municipal.

§22 - No caso de substituicdo remunerada o substituto
percebera o vencimento do cargo em que se der a substituicdo
salvo se optar pelo vencimento de seu cargo .

§32 - Quando ocorrer substituicio em fungbes de magistério
, se professor , a remuneragdo sera concedida integral a partir da
data em que se der a substituicdo.

§4° - Em caso excepcional , a atendida a conveniéncia da
administragdo o titular do cargo de dire¢do ou chefia podera ser
nomeado ou designado , cumulativamente como substituto para
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outro cargo da mesma natureza, até que se verifique a nomeagdo ou
designacdo do titular; neste caso somente percebera o vencimento
correspondente a um cargo .

CAPiTULO VII
DA ELEICAO DO COORDENADOR E DO VICE- COORDENA-
DOR

Art. 46 — Na vacancia do cargo de coordenador e de vice-
coordenador das escolas municipais, 0 mesmo sera preenchido
através de elei¢des diretas, conforme dispde o art. 186 em seu
paragrafo Unico da Lei Organica do municipio.

Art. 47 — A eleicdo sera realizada no final do ano letivo e o
candidato eleito sera automaticamente empossado a partir de 12
de janeiro do ano subsequente.

PARAGRAFO UNICO - No caso de vacancia do cargo de
coordenador, durante o periodo de seu mandato, a sua substitui¢do
se fard mediante a seguinte forma:

A ) o cargo serd preenchido pelo vice — coordenador, até
completar o mandato de 02 ( dois ) anos ;

b) Se tratar de escola, que, pelo seu porte ou pelas suas
condi¢des especificas de funcionamento, ndo tenha vice —
coordenador o substituto sera indicado pela administragdo, até
completar o ano letivo.

Art. 48 — O colegiado da escola é o responsavel para coordenar
a realizagdo das elei¢gdes de que trata o artigo anterior, cabendo o
acompanhamento da fiscalizagdo das mesmas, além da apuragdo
dos resultados ao Conselho Municipal de Educagao.

Art. 49 — Todos os servidores municipais do quadro do
estabelecimento sdo eleitores.

Art. 50 — Poderdo candidatar- se ao cargo de coordenador,
professores com licenciatura plena ou técnicos em educagdo para
atuar em escolas de 52 a 82 do primeiro grau e de curso de 22 grau e,
obrigatoriamente, com o curso de pedagogia, se tratar de unidade
de educagdo pré escolar ou de ensino da primeira a Quarta — série
do primeiro grau.

PARAGRAFO UNICO - Em qualquer das hipéteses referidas
no artigo, o candidato devera ter, no minimo, 03 ( trés ) anos de
experiéncia no magistério.

Art. 51 — Podera ser eleito para o cargo de vice- coordenador,
qualquer elemento do quadro de magistério municipal, competindo
AO colegiado estabelecer as condi¢gdes para apresentagdo de
candidatos.

Art. 52 — Ocorrendo empate das elei¢Ges, serd considerado
vencedor o concorrente de maior habilitagdo verificada esta pelo
Conselho Municipal de Educag¢do, ou persistindo o empate o de
maior tempo de servigo na rede municipal de ensino.

Art. 53 — O colegiado escolar podera fixar outros critérios que
se fizerem necessarios a cada elei¢do, podendo ampliar o quadro
de leitores, desde que o servidores municipais do quadro do
estabelecimento incluidos os professores constituam no minimo
2/3 ( dois tergos ) do colégio eleitoral.

Art. 54 — No caso de unidades educacionais de menor porte, o
coordenador terd sob sua responsabilidade e jurisdicdo um grupo
de escolas cabendo AO Conselho Municipal de Educacdo decidir- se
pela necessidade ou ndo de vice- coordenador.

PARAGRAFO UNICO — Na hipdtese deste artigo, o colegiado
sera também grupal, constituindo- se de participantes de todas as
escolas sob responsabilidades do coordenador.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Auxiliar de Secretaria

CONCEITOS DE ARQUIVAMENTO

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios e técnicas
para a gestdo de documentos, garantindo sua preservagdo e acesso
ao longo do tempo. Sua importancia reside no papel fundamental
gue exerce na organizagdo e na administragdo de informagdes, es-
senciais para o funcionamento eficiente de qualquer entidade, seja
publica ou privada. A correta gestdo documental é vital para a trans-
paréncia, a memdria institucional e a eficiéncia organizacional.

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base que
sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam desde a cria-
¢do e classificagdo dos documentos até sua conservagdo e eventual
destinagdo final. Entender esses principios € crucial para qualquer
profissional da area, pois sdo eles que garantem a integridade, a au-
tenticidade e a acessibilidade dos documentos ao longo do tempo.

— Principios da Arquivologia

Conceito e Definigdo de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais que
orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os documen-
tos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses principios ser-
vem como base para a tomada de decisdes em todas as fases do
ciclo de vida dos documentos, desde sua criagdo até sua destinagdo
final. Eles garantem a integridade, a autenticidade e a acessibilida-
de dos documentos, permitindo que as informagdes contidas neles
sejam recuperadas de forma confidvel quando necessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como princi-
pio do respeito aos fundos, estabelece que os documentos devem
ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor original.
Isso significa que os documentos criados por uma entidade ou indi-
viduo devem ser preservados juntos, refletindo a estrutura adminis-
trativa e funcional da entidade produtora. Esse principio assegura
gue o contexto original de criagdo dos documentos seja mantido,
facilitando sua interpretagao e uso futuro.

Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagao entre os documentos
de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que os do-
cumentos nao devem ser vistos de forma isolada, mas como parte
de um conjunto maior que reflete as atividades e fungdes da en-
tidade produtora. A organicidade permite que se compreenda a
estrutura organizacional e os processos administrativos que deram
origem aos documentos, proporcionando uma visdo mais completa
e precisa das informagdes contidas no arquivo.
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Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade, de-
fende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e completos,
sem fragmentagGes ou retiradas arbitrarias de documentos. A inte-
gridade dos arquivos é essencial para garantir que as informacdes
sejam preservadas em seu contexto original e possam ser interpre-
tadas corretamente no futuro. Qualquer retirada ou separagao de
documentos pode comprometer a compreensdo do conjunto docu-
mental e sua utilizagdo.

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados de
maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse principio
reflete a natureza dinamica dos documentos, que sdo acumulados
a medida que novas atividades e operagdes sdo realizadas. A cumu-
latividade enfatiza a necessidade de uma gestdo continua dos docu-
mentos, garantindo que eles sejam devidamente incorporados ao
arquivo e organizados de maneira sistematica e coerente.

Principio da Ordem Original

O principio da ordem original estipula que a organizagdo dos
documentos deve refletir a ordem em que foram criados ou rece-
bidos pela entidade produtora. Manter a ordem original dos do-
cumentos é fundamental para preservar seu contexto e facilitar a
recuperagao de informagGes. A ordem original proporciona uma es-
trutura légica e funcional que espelha os processos administrativos
da entidade produtora, permitindo uma navegacao eficiente pelos
documentos.

Os principios da Arquivologia formam a base para uma gestdo
documental eficaz e sdo essenciais para garantir a preservacao, a
integridade e a acessibilidade dos documentos ao longo do tempo.

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os profis-
sionais na organizagao, conservagao e uso dos arquivos, asseguran-
do que as informacgGes sejam mantidas em seu contexto original e
possam ser recuperadas de forma confiavel.

Entender e aplicar esses principios é fundamental para qual-
quer arquivista, pois eles sdo a espinha dorsal das melhores praticas
arquivisticas.

— Fundamentos da Arquivologia

Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

Os fundamentos da Arquivologia sdo os conceitos e praticas es-
senciais que sustentam a ciéncia arquivistica. Eles fornecem a base
tedrica e pratica para a gestdo eficaz dos documentos, garantindo
sua preservagao, organizacdo e acessibilidade ao longo do tempo.
Esses fundamentos sdo cruciais para o desenvolvimento de siste-
mas de gestdo documental que atendam as necessidades das orga-
nizagdes e permitam a recuperagao eficiente das informagoes.




Gestdo Documental

A gestdo documental é o processo sistematico de controle dos
documentos desde sua criagdo até sua destinagdo final. Esse pro-
cesso inclui a identificagdo, classificagdo, armazenamento, preser-
vagdo e descarte dos documentos.

A gestdo documental eficiente garante que os documentos se-
jam mantidos de maneira organizada e acessivel, permitindo sua
recuperacgdo rapida e precisa quando necessario.

Além disso, a gestdo documental é essencial para a transparén-
cia e a conformidade legal, assegurando que as organizagées cum-
pram suas obrigacGes regulatdrias e mantenham registros precisos
de suas atividades.

Ciclo Vital dos Documentos

O ciclo vital dos documentos refere-se as diferentes fases pelas
quais um documento passa desde sua criagdo até seu descarte ou
preservagdo permanente. Essas fases incluem:

e Criagdo: O documento é criado ou recebido pela organizagao.

e Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas atividades
didrias da organizagao.

¢ Manutengdo e Conservagdo: O documento é armazenado e
mantido de forma segura para garantir sua integridade e acessibi-
lidade.

* Avaliagdo: O documento é avaliado para determinar seu va-
lor permanente ou temporario.

* Descarte ou Preservag¢do Permanente: O documento é des-
truido de maneira segura se nao for mais necessario, ou preservado
permanentemente se tiver valor histérico, legal ou administrativo.

Classificagdo e Ordenagdo de Documentos

A classificagdo e a ordenagdo de documentos sdo praticas fun-
damentais para a organizagdo de arquivos. A classificagdo envolve
a atribuicdo de categorias e subcategorias aos documentos, com
base em critérios previamente definidos, como fungao, assunto ou
estrutura organizacional.

A ordenacdo refere-se a disposi¢do fisica ou légica dos docu-
mentos dentro dessas categorias, de modo que possam ser facil-
mente recuperados. Esses processos sdo essenciais para garantir a
eficiéncia e a eficdcia na recuperagdo de informagdes, permitindo
que os documentos sejam localizados rapidamente quando neces-
sario.

Conservagao e Preserva¢ao de Documentos

A conservacgdo e a preservag¢ao de documentos sdo praticas es-
senciais para garantir a longevidade e a integridade dos arquivos.
A conservagdo envolve medidas preventivas e corretivas para pro-
teger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou bioldgicos.
Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento apropriados,
controle ambiental, e técnicas de restauracgdo.

A preservagdo, por outro lado, abrange estratégias para garan-
tir que os documentos permanegam acessiveis e utilizaveis ao longo
do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de documentos fisicos,
a migracdo de formatos digitais obsoletos e o uso de tecnologias
avancgadas para garantir a acessibilidade a longo prazo.

Importancia da Capacitagdo Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da Arquivolo-
gia, é crucial que os profissionais da area possuam o conhecimento
e as habilidades necessarias. A capacitagdo continua e a atualizagdo
sobre as melhores praticas e tecnologias emergentes sdo essenciais
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para garantir que os arquivistas possam enfrentar os desafios con-
temporaneos e manter a integridade e a acessibilidade dos docu-
mentos.

Os fundamentos da Arquivologia sdo a base sobre a qual todas
as praticas arquivisticas sdo construidas. Eles fornecem um quadro
de referéncia para a gestao eficaz dos documentos, garantindo sua
organizagado, preservacao e acessibilidade ao longo do tempo.

Compreender e aplicar esses fundamentos é essencial para
qualquer profissional da area, pois eles garantem que os arquivos
sejam geridos de maneira sistematica e eficiente, atendendo as ne-
cessidades das organizagdes e da sociedade como um todo.

— Interdisciplinaridade e Integragcao

Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

A Arquivologia, por ser uma ciéncia que lida com a gestdo de
informagdes documentais, tem uma forte ligagdo com varias outras
disciplinas. Essa interdisciplinaridade é essencial para a eficacia na
preservacdo e na acessibilidade dos documentos. Algumas areas
com as quais a Arquivologia mais se integra sdo:

e Historia: Arquivos sdo fontes primarias para a pesquisa his-
térica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é vital para
a contextualizacdo e a interpretacdao correta dos documentos his-
toricos.

e Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organizagdo e a
recuperagao de informagdes. O intercambio de técnicas e praticas
entre as duas areas pode enriquecer a gestdao documental.

e Administragdo: A gestdo de documentos é uma parte crucial
da administragdo eficiente. Os principios administrativos ajudam a
estruturar a gestdao documental, enquanto a Arquivologia fornece
a base para a preservagdo e a recuperagdo de registros administra-
tivos.

¢ Direito: A conformidade legal e a gestdo de documentos juri-
dicos sdo campos onde a Arquivologia e o Direito se sobrepdem sig-
nificativamente. A correta manutencdo de registros legais € crucial
para a responsabilidade e a transparéncia organizacional.

¢ Tecnologia da Informagéo (TI): Com a crescente digitalizagdo
dos documentos, a Tl se torna uma aliada fundamental na gestdo
documental. A integracdao entre Arquivologia e Tl é necessaria para
desenvolver sistemas eficazes de armazenamento, recuperagdo e
preservacdo digital.

Tecnologia da Informagao e Arquivologia

A tecnologia da informagdo transformou a forma como os do-
cumentos sdo geridos, oferecendo novas ferramentas e métodos
para a preservacdo e o acesso a informagdo. Algumas das principais
areas de integracdo entre Tl e Arquivologia incluem:

¢ Digitalizagdo de Documentos: A digitalizacdo permite a
conversao de documentos fisicos em formato digital, facilitando o
acesso e a preservagao. No entanto, requer aten¢do a qualidade
da digitaliza¢do e ao armazenamento seguro dos arquivos digitais.

» Sistemas de Gestdo Eletrénica de Documentos (GED): Esses
sistemas ajudam na organizagdo, recuperagdo e controle de acesso
aos documentos eletrdnicos. Eles sdo essenciais para a eficiéncia na
gestdo documental contemporanea.




* Preservagdo Digital: A preservagdo de documentos digitais
envolve estratégias para garantir que as informacgdes digitais per-
manegam acessiveis a longo prazo. Isso inclui a migragdo de forma-
tos obsoletos e o uso de tecnologias avangadas de armazenamento.

e Seguranga da Informagdo: Com a digitalizagdo, a protegdo
dos documentos contra acesso ndo autorizado, perda e corrupgao
de dados se torna uma prioridade. As praticas de seguranca da in-
formagdo sdo integradas na gestdo documental para garantir a inte-
gridade e a confidencialidade dos registros.

Desafios Contemporaneos e a Evolugdo da Profissao

Os arquivistas enfrentam diversos desafios no cenario contem-
poraneo, muitos dos quais estdo ligados ao avango tecnoldgico e
as mudancgas nas praticas organizacionais. Alguns desses desafios
incluem:

¢ Volume Crescente de Informagbes: Com a explosdo de da-
dos digitais, gerenciar o volume crescente de informacgdes se torna
uma tarefa complexa, exigindo sistemas robustos de organizacdo e
recuperagao.

e Mudangas Tecnoldgicas Rdpidas: A evolugdo constante da
tecnologia exige que os arquivistas se atualizem continuamente so-
bre novas ferramentas e metodologias.

* Preservagdo de Documentos Digitais: Garantir a preservagao
a longo prazo dos documentos digitais, considerando a obsolescén-
cia de formatos e tecnologias, € um desafio continuo.

e Conformidade Regulamentar: A legislagdo sobre a gestdo de
documentos e a protegdo de dados esta em constante mudanga, e
0s arquivistas precisam garantir que suas praticas estejam em con-
formidade com as novas regulamentacgdes.

¢ Educagdo e Capacitagdo: A necessidade de capacitagdo con-
tinua e a formagdo de novos profissionais qualificados sdo cruciais
para enfrentar os desafios contemporaneos e assegurar a evolugdo
da profissdo.

A integra¢do da Arquivologia com outras disciplinas enrique-
ce a pratica arquivistica e permite uma abordagem mais holistica
e eficaz na gestdo de documentos. A colaboragdo interdisciplinar
é fundamental para enfrentar os desafios modernos e garantir que
0s arquivos sejam preservados e acessiveis de maneira eficiente e
segura.

Compreender essa integragdo é essencial para qualquer pro-
fissional da drea, pois ela promove a evolugdo continua da ciéncia
arquivistica e a adaptagdo as necessidades contemporaneas.

— Aplicag6es Praticas dos Principios e Fundamentos

Exemplos de Aplicagdo em Institui¢cGes Publicas e Privadas

A aplicagdo dos principios e fundamentos da Arquivologia em
diferentes contextos institucionais é essencial para garantir a efi-
ciéncia, a integridade e a acessibilidade dos documentos. Tanto em
instituicGes publicas quanto privadas, a gestdo documental eficaz
pode trazer inUmeros beneficios. Vamos explorar alguns exemplos
praticos:

o Institui¢bes Publicas:

* Prefeituras e Governos Estaduais: A gestdo correta dos do-
cumentos é vital para a transparéncia e a prestagdo de contas. Por
exemplo, o principio da proveniéncia pode ser aplicado na organi-
zagdo dos arquivos municipais, garantindo que documentos de di-
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ferentes departamentos sejam mantidos em suas respectivas séries
e fundos. Isso facilita a localizagdo e o uso dos documentos para
auditorias, consultas publicas e processos administrativos.

e Tribunais e Ministérios Publicos: A preservagdo da integri-
dade e autenticidade dos registros judiciais é crucial. A aplicagdo
do principio da indivisibilidade assegura que todos os documentos
relacionados a um caso especifico sejam mantidos juntos, preser-
vando o contexto original. Além disso, a classificacdo sistematica
dos processos judiciais com base na natureza do caso e na fase pro-
cessual facilita a recuperagdo e o acesso a informag0oes criticas.

e Institui¢bes Privadas:

o Empresas e Corporagdes: A gestdao documental eficiente
contribui para a otimizagdo dos processos internos e a conformi-
dade regulatdria. Por exemplo, a implementa¢do de um sistema de
gestdo eletrénica de documentos (GED) permite que uma empresa
organize e recupere documentos financeiros e legais de maneira
eficiente. O principio da organicidade garante que os documentos
relacionados a projetos especificos sejam mantidos de forma coesa,
refletindo a estrutura e os processos organizacionais.

¢ Hospitais e Clinicas: A preservagao adequada dos prontuarios
médicos é essencial para a continuidade do cuidado ao paciente e
para a conformidade com regulamentag¢des de privacidade e sau-
de. A aplicagdo do principio da cumulatividade assegura que novos
registros médicos sejam adicionados aos prontuarios existentes de
forma continua, mantendo uma documentac¢do completa e atuali-
zada do histérico médico do paciente.

Estudos de Caso e Melhores Praticas

Para ilustrar as aplicagOes praticas dos principios e fundamen-
tos da Arquivologia, vamos examinar alguns estudos de caso e me-
Ihores préticas adotadas por instituicGes exemplares:

¢ Arquivo Nacional do Brasil: O Arquivo Nacional implementou
um sistema robusto de gestdo documental que incorpora os princi-
pios arquivisticos em todas as fases do ciclo de vida dos documen-
tos. A utilizagdo de um sistema de classificagdo baseado nas fun-
¢Oes e atividades dos orgdos produtores facilita a recuperagdo de
documentos e assegura a preservagdao do contexto original. Além
disso, a adog¢do de técnicas avancadas de digitalizagdo e preserva-
¢do digital garante a acessibilidade a longo prazo dos documentos
histdricos.

e Petrobras: A Petrobras, uma das maiores empresas de ener-
gia do Brasil, desenvolveu um programa abrangente de gestdo do-
cumental para garantir a eficiéncia operacional e a conformidade
regulatdria. A aplicagdo do principio da ordem original permite que
os documentos relacionados a projetos de engenharia e operagdes
sejam organizados de acordo com as fases e etapas dos projetos,
facilitando a recuperagdo de informagdes e a continuidade dos pro-
cessos. Além disso, a empresa investiu em sistemas de seguranga da
informacgdo para proteger dados sensiveis e garantir a integridade
dos registros.

Impacto na Eficiéncia e Transparéncia Organizacional

A aplicagdo correta dos principios e fundamentos da Arquivo-
logia tem um impacto significativo na eficiéncia e transparéncia das
organizagdes. Vejamos alguns dos principais beneficios:




e Melhoria na Recuperagdo de Informagdes: A classificacdo
adequada e a manutengdo da ordem original dos documentos fa-
cilitam a recuperagdo rapida e precisa de informagdes, reduzindo
0 tempo e o0s recursos necessarios para localizar documentos es-
pecificos.

e Transparéncia e Conformidade: A gestido documental efi-
ciente assegura que os documentos sejam mantidos de acordo com
as regulamentagdes legais e normativas, promovendo a transpa-
réncia e a responsabilidade organizacional. Isso é particularmente
importante em instituigdes publicas, onde a prestagao de contas a
sociedade é essencial.

* Preservagdo da Memodria Institucional: A aplicagdo dos prin-
cipios arquivisticos garante a preservacdo da memoria institucional,
permitindo que as organizagdes mantenham um registro histérico
completo de suas atividades e decisdes. Isso é vital para a continui-
dade organizacional e a tomada de decisdes informadas no futuro.

® Redugdo de Custos: A gestdo eficiente dos documentos pode
resultar em economias significativas, reduzindo os custos associa-
dos ao armazenamento fisico e digital, além de otimizar os proces-
sos de trabalho.

As aplicagOes praticas dos principios e fundamentos da Arqui-
vologia sdo variadas e adaptdveis a diferentes contextos institu-
cionais. Ao implementar essas diretrizes, as organizagdes podem
melhorar significativamente a eficiéncia, a transparéncia e a preser-
vagdo de seus documentos. Compreender e aplicar esses principios
é essencial para garantir que os arquivos sejam geridos de maneira
sistematica e eficaz, atendendo as necessidades das organizagbes
e contribuindo para a memodria e a responsabilidade institucional.

— Conclusdo

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo essenciais
ndo apenas para a preservac¢do do patrimonio documental, mas
também para a eficiéncia administrativa e a responsabilidade ins-
titucional. A medida que as tecnologias evoluem e os volumes de
dados aumentam, a aplicagdo desses principios se torna ainda mais
crucial. Eles garantem que os documentos sejam geridos de manei-
ra sistematica e organizada, preservando sua integridade e acessibi-
lidade para as geragdes futuras.

A correta gestdao documental é vital para a transparéncia e a
conformidade legal, especialmente em um ambiente regulatdrio
cada vez mais rigoroso. A preservagdo da memdria institucional e a
recuperacdo eficiente de informagdes sdo beneficios tangiveis que
resultam da aplicagdo desses principios, impactando positivamente
a tomada de decisdes e a continuidade organizacional.

A medida que a sociedade avanca na era digital, a Arquivologia
enfrenta novos desafios e oportunidades. A digitalizagdo de docu-
mentos, a preservagao digital e a seguranga da informacgdo sdo areas
gue continuardo a demandar atenc¢do e inovagdo. A integragdo com
outras disciplinas, especialmente a Tecnologia da Informacdo, sera
essencial para desenvolver solugdes que garantam a preservagao e
acessibilidade dos documentos digitais a longo prazo.

Os profissionais da drea precisam se capacitar continuamente
para acompanhar as mudangas tecnoldgicas e as novas regulamen-
tacGes. A formacdo de novos arquivistas qualificados e a promogdo
de praticas de gestdo documental eficazes sdo essenciais para ga-
rantir a evolugdo e a relevancia continua da Arquivologia.

Em resumo, os principios e fundamentos da Arquivologia for-
mam a espinha dorsal da gestdo documental eficaz. Sua aplicagao
pratica em diversos contextos institucionais é essencial para garan-
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tir a preservacao, a integridade e a acessibilidade dos documentos.
A continua adaptag¢do e inovagdo na pratica arquivistica sdo fun-
damentais para enfrentar os desafios contemporaneos e assegurar
gue os arquivos continuem a servir como recursos valiosos para a
administracao, a pesquisa e a memoria institucional.

— Introdugdo

Documentos sdo registros de informagGes que tém valor ad-
ministrativo, fiscal, legal, histérico ou informativo. No contexto da
administragao, os documentos desempenham um papel fundamen-
tal, servindo como a espinha dorsal das operagGes diarias. Eles sao
utilizados para registrar decisdes, ag0es, politicas e procedimentos,
além de permitir a comunicagdo formal entre diferentes departa-
mentos e entidades.

A correta gestdo documental é essencial para garantir a eficién-
cia operacional, a transparéncia e a conformidade com as regula-
mentagoes.

Objetivo do Estudo sobre Preparo, Preenchimento e Trata-
mento de Documentos

O objetivo deste estudo é fornecer uma compreensdo detalha-
da dos processos envolvidos no preparo, preenchimento e trata-
mento de documentos dentro do contexto da administragdo geral.
Esses processos sdo cruciais para garantir que os documentos sejam
criados, armazenados e gerenciados de maneira eficiente e segura.
Uma gestdao documental inadequada pode levar a perda de infor-
magcoes importantes, dificuldades na recuperagdo de documentos
e problemas legais.

Importancia da Gestdo Documental

A gestdo documental eficaz traz inumeros beneficios para as
organizagdes, incluindo:

e Eficiéncia Operacional: A organizagdo e o facil acesso a do-
cumentos facilitam o trabalho dos funcionarios, reduzindo o tempo
gasto na busca por informacgdes e permitindo uma tomada de deci-
sdo mais rapida e informada.

® Seguranga e Conformidade: Manter documentos bem orga-
nizados e seguros é vital para cumprir com regulamentacgées legais
e proteger informagdes sensiveis contra perda, roubo ou destrui-
¢ao.

® Preservagdo da Historia Organizacional. Documentos bem
gerenciados preservam a histdria e o conhecimento institucional, o
que é crucial para futuras referéncias e continuidade dos negdcios.

- Protocolo

O protocolo de um arquivo é um servigo auxiliar responsdvel
pelo controle tanto das correspondéncias recebidas por uma insti-
tuicdo tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela mesma.

Ndo hd um padrdo para a execu¢do da funcdo exercida pelo
protocolo. No entanto, alguns parametros sado utilizados para a ges-
tdo desse servigo. No que tange as correspondéncias temos as se-
guintes atividades:

Recebimento: receber a correspondéncia ou outros materiais,
separar os particulares dos oficiais, distribuir as correspondéncias
particulares, separar as correspondéncias oficiais ostensivas das si-
gilosas. Abrir, ler, verificar a existéncia de antecedentes, analisar e
classificar as correspondéncias ostensivas;






