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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO, ANALISE E INTERPRETACAO
DE TEXTOS; COESAO TEXTUAL E OS SENTIDOS
CONSTRUIDOS NO TEXTO

A leitura e interpretacao de textos sao habilidades essenciais
no dmbito dos concursos publicos, pois exigem do candidato a
capacidade de compreender ndo apenas o sentido literal, mas
também as nuances e inteng¢es do autor. Os textos podem ser
divididos em duas categorias principais: literarios e ndo literarios.
A interpretagdo de ambos exige um olhar atento a estrutura, ao
ponto de vista do autor, aos elementos de coesdo e a argumen-
tagdo. Neste contexto, é crucial dominar técnicas de leitura que
permitam identificar a ideia central do texto, inferir informagdes
implicitas e analisar a organizag¢do textual de forma critica e ob-
jetiva.

— Compreensao Geral do Texto

A compreensdo geral do texto consiste em identificar e cap-
tar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto, se-
jam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literdrios quanto em textos nao literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretagcdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percepgdo das in-
tengGes do autor, o entendimento das ideias principais e a iden-
tificagdo dos elementos que estruturam o texto.

— Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a in-
terpretacdo dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso con-
siderar o género (poesia, conto, crénica, romance), o contexto
em que a obra foi escrita e os recursos estilisticos utilizados pelo
autor. A mensagem ou tema de um texto literdrio muitas vezes
ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor pode
utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes, simbolis-
mos), criando camadas de significagdo que exigem uma leitura
mais interpretativa.

Por exemplo, em um poema de Manuel Bandeira, como “O
Bicho”, ao descrever um homem que revirava o lixo em busca
de comida, a compreensao geral vai além da cena literal. O po-
ema denuncia a miséria e a degradagdo humana, mas faz isso
por meio de uma imagem que exige do leitor sensibilidade para
captar essa critica social indireta.

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augus-
to Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensado geral envolve perceber os

elementos de religiosidade e redeng¢do que permeiam a narrati-
va, além de entender como o autor utiliza a linguagem regiona-
lista para dar profundidade ao enredo.

- Textos Nao Literarios

Em textos ndo literarios, como artigos de opinido, reporta-
gens, textos cientificos ou juridicos, a compreensao geral tende
a ser mais direta, uma vez que esses textos visam transmitir in-
formagdes objetivas, ideias argumentativas ou instrugdes. Neste
caso, o leitor precisa identificar claramente o tema principal ou
a tese defendida pelo autor e compreender o desenvolvimento
l6gico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educacdo, o autor pode defender que a tecnologia
é uma ferramenta essencial para o aprendizado no século XXI. A
compreensdo geral envolve identificar esse posicionamento e as
razbes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso faci-
litado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a inovagado
nas praticas pedagodgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na AmazOnia, o texto pode apresentar dados e argumentos para
expor a gravidade do problema ambiental. O leitor deve captar
a ideia central, que pode ser a urgéncia de politicas de preserva-
¢do e as consequéncias do desmatamento para o clima global e
a biodiversidade.

— Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensao geral do texto, é impor-
tante seguir algumas estratégias:

- Leitura Atenta: Ler o texto integralmente, sem pressa,
buscando entender o sentido de cada parte e sua relagdo com
o todo.

- Identificacdo de Palavras-Chave: Buscar termos e expres-
sdes que se repetem ou que indicam o foco principal do texto.

- Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequente-
mente apontam para o tema ou ideia principal do texto, especial-
mente em textos nd litera ios.

- Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas impor-
ta tes pa a ainterpretg 8 dotema Nos textos né literé ios, o
contexto pode esclarecer o objetivo do autor ao produzir aquele
texto, seja para informar, convencer ou instruir.

- Perguntas Norteadoras: Ao ler, o leitor pode se perguntar:

Qual é o tema central deste texto? Qual é a intengdo do autor ao
escrever este texto? Ha uma mensagem explicita ou implicita?

1
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Exemplos Praticos

- Texto Literario: Um poema como “Cang¢do do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma des-
cricdo saudosista da patria. No entanto, a compreensdo geral
deste texto envolve entender que ele foi escrito no contexto de
um poeta exild o, expressa do ta to en or pela patria qua to
um sentimento de perda e distanciamento.

- Texto Nao Literario: Em um artigo sobre as mudangas cli-
maticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é a princi-
pal responsavel pelo aquecimento global. A compreensdo geral
exigiria que o leitor identificasse essa tese e as evidéncias apre-
sentadas, como dados cientificos ou opiniGes de especialistas,
para apoiar essa afirmacao.

— Importancia da Compreensao Geral

Ter uma boa compreensdo geral do texto é o primeiro passo
para uma interpretacdo eficiente e uma andlise critica. Nos con-
cursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada em
questdes de multipla escolha e em questdes dissertativas, nas
quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de resumir
o conteldo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de in-
terpretacdo, prejudicando a resolugdo correta das questdes. Por
isso, é importante que o candidato esteja sempre atento ao que
o texto realmente quer transmitir, e ndo apenas ao que é dito de
forma explicita. Em resumo, a compreensdo geral do texto é a
base para todas as outras etapas de interpretagdo textual, como
a identificagdo de argumentos, a andlise da coesdo e a capacida-
de de fazer inferéncias.

— Ponto de Vista ou Ideia Central Defendida pelo Autor

O ponto de vista ou a ideia central defendida pelo autor sdo
elementos fundamentais para a compreensado do texto, especial-
mente em textos argumentativos, expositivos e literarios. lden-
tificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a posi¢do
ou perspectiva adotada em relagdo ao tema tratado, enquanto a
ideia central refere-se a mensagem principal que o autor deseja
transmitir ao leitor.

Esses elementos revelam as inten¢Ges comunicativas do tex-
to e ajudam a esclarecer as razGes pelas quais o autor constréi
sua argumentacdo, narrativa ou descricdo de determinada ma-
neira. Assim, compreender o ponto de vista ou a ideia central é
essencial para interpretar adequadamente o texto e responder a
questdes que exigem essa habilidade.

- Textos Literarios

Nos textos literarios, o ponto de vista do autor pode ser
transmitido de forma indireta, por meio de narradores, perso-
nagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem cla-
ramente suas opinides, deixando a interpretagdo para o leitor. O
ponto de vista pode variar entre diferentes narradores e perso-
nagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacGes possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histéria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
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de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a ques-
tdo central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a
ideia central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade
das percepg¢des humanas.

Outro exemplo: em “Vidas Secas”, de Graciliano Ramos, o
ponto de vista é o de uma narrativa em terceira pessoa que se
foca nos personagens humildes e no sofrimento causado pela
seca no sertdo nordestino. A ideia central do texto é a denuncia
das condicGes de vida precdrias dessas pessoas, algo que o autor
faz por meio de uma linguagem econdémica e direta, alinhada a
dureza da realidade descrita.

Nos poemas, o ponto de vista também pode ser identificado
pelo eu lirico, que expressa sentimentos, reflexdes e visGes de
mundo. Por exemplo, em “O Navio Negreiro”, de Castro Alves, o
eu lirico adota um tom de indigna¢do e denudncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

— Textos N3o Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente mais
explicito, especialmente em textos argumentativos, como arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios. O autor tem o objetivo de
convencer o leitor de uma determinada posi¢do sobre um tema.
Nesse tipo de texto, a tese (ideia central) é apresentada de forma
clara logo no inicio, sendo defendida ao longo do texto com argu-
mentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma tri-
butdria, o autor pode adotar um ponto de vista favordvel a re-
forma, argumentando que ela trara justica social e reduzira as
desigualdades econdmicas. A ideia central, neste caso, é a de-
fesa da reforma como uma medida necessaria para melhorar a
distribuicdo de renda no pais. O autor apresentara argumentos
que sustentem essa tese, como dados econdmicos, exemplos de
outros paises e opinides de especialistas.

Nos textos cientificos e expositivos, a ideia central também
esta relacionada ao objetivo de informar ou esclarecer o leitor
sobre um tema especifico. A neutralidade é mais comum nesses
casos, mas ainda assim ha um ponto de vista que orienta a esco-
lha das informacgdes e a forma como elas sdo apresentadas. Por
exemplo, em um relatdrio sobre os efeitos do desmatamento,
o @ tor pode n@ expressa diretsn ente uma opinié@ , ma @
apresentar evidéncias sobre o impacto ambiental, esta implicita-
mente sugerindo a importancia de politicas de preservagao.

— Como Identificar o Ponto de Vista e a Ideia Central

Para identificar o ponto de vista ou a ideia central de um
texto, é importante atentar-se a certos aspectos:

1. Titulo e Introdug¢do: Muitas vezes, o ponto de vista do
autor ou a ideia central ja sdo sugeridos pelo titulo do texto ou
pelos primeiros paragrafos. Em artigos e ensaios, o autor fre-
guentemente apresenta sua tese logo no inicio, o que facilita a
identificagdo.

apostilas me #

0pgao |



2. Linguagem e Tom: A escolha das palavras e o tom (ob-
jetivo, critico, irbnico, emocional) revelam muito sobre o ponto
de vista do autor. Uma linguagem carregada de emog¢do ou uma
sequéncia de dados e argumentos légicos indicam como o autor
quer que o leitor interprete o tema

3. Selecdao de Argumentos: Nos textos argumentativos, os
exemplos, dados e fatos apresentados pelo autor refletem o pon-
to de vista defendido. Textos favoraveis a uma determinada posi-
¢do tenderdo a destacar aspectos que reforcem essa perspectiva,
enquanto minimizam ou ignoram os pontos contrarios.

4. Conectivos e Estrutura Argumentativa: Conectivos como
“portanto”, “por isso”, “assim”, “logo” e “no entanto” sdo usados
para introduzir conclusdes ou para contrastar argumentos, aju-
dando a deixar claro o ponto de vista do autor. A organizagao do
texto em blocos de ideias também pode indicar a progressao da

defesa da tese.

5. Conclusdo: Em muitos textos, a conclusdo serve para rea-
firmar o ponto de vista ou ideia central. Neste momento, o autor
resume os principais argumentos e reforga a posi¢dao defendida,
ajudando o leitor a compreender a ideia principal.

Exemplos Praticos

- Texto Literario: No conto “A Cartomante”, de Machado de
Assis, o narrador adota uma postura irnica, refletindo o ceticis-
mo em relagdo a supersticdo. A ideia central do texto gira em
torno da critica ao comportamento humano que, por vezes, bus-
ca respostas magicas para seus problemas, ignorando a raciona-
lidd e.

- Texto Ndo Literdrio: Em um artigo sobre os beneficios da
alimentagdo saudavel, o autor pode adotar o ponto de vista de
gue uma dieta equilibrada é fundamental para a prevenc¢do de
doencas e para a qualidade de vida. A ideia central, portanto,
é que os habitos alimentares influenciam diretamente a saude,
e isso serd sustentado por argumentos baseados em pesquisas
cientificas e recomendagGes de especialistas.

— Diferenga entre Ponto de Vista e Ideia Central

Embora relacionados, ponto de vista e ideia central ndo sdo
sindbnimos. O ponto de vista refere-se a posi¢cdo ou perspectiva
do autor em relagdo ao tema, enquanto a ideia central é a men-
sagem principal que o autor quer transmitir. Um texto pode de-
fender a mesma ideia central a partir de diferentes pontos de
vista. Por exemplo, dois textos podem defender a preservagdo do
meio ambiente (mesma ideia central), mas um pode adotar um
ponto de vista econdmico (focando nos custos de desastres na-
turais) e o outro, um ponto de vista social (focando na qualidade
de vida das futuras geragdes).

— Argumentagao

A argumentacdo é o processo pelo qual o autor apresenta e
desenvolve suas ideias com o intuito de convencer ou persuadir
o leitor. Em um texto argumentativo, a argumentac¢do é funda-
mental para a construgdo de um raciocinio légico e coeso que
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sustente a tese ou ponto de vista do autor. Ela se faz presente em
diferentes tipos de textos, especialmente nos dissertativos, arti-
gos de opinido, editoriais e ensaios, mas também pode ser en-
contrada de maneira indireta em textos literdrios e expositivos.

A qualidade da argumentacgado esta diretamente ligada a cla-
reza, a consisténcia e a relevancia dos argumentos apresentados,
além da capacidade do autor de antecipar e refutar possiveis
contra-argumentos. Ao analisar a argumentagdo de um texto, é
importante observar como o autor organiza suas ideias, quais re-
cursos utiliza para justificar suas posi¢cdes e de que maneira ele
tenta influenciar o leitor.

— Estrutura da Argumentacao

A argumentagdo em um texto dissertativo-argumentativo,
por exemplo, costuma seguir uma estrutura légica que inclui:

1. Tese: A tese é a ideia central que o autor pretende de-
fender. Ela costuma ser apresentada logo no inicio do texto, fre-
guentemente na introdugdo. A tese delimita o ponto de vista do
autor sobre o tema e orienta toda a argumentagao subsequente.

2. Argumentos: S3o as justificativas que sustentam a tese.
Podem ser de varios tipos, como argumentos baseados em fa-
tos, estatisticas, opinides de especialistas, experiéncias concretas
ou raciocinios légicos. O autor utiliza esses argumentos para de-
monstrar a validade de sua tese e persuadir o leitor.

3. Contra-argumentos e Refuta¢do: Muitas vezes, para for-
talecer sua argumentagdo, o autor antecipa e responde a possi-
veis obje¢Ges ao seu ponto de vista. A refutagdo é uma estratégia
eficaz que demonstra que o autor considerou outras perspecti-
vas, mas que tem razGes para desconsidera-las ou contesta-las.

4. Conclusdo: Na conclusdo, o autor retoma a tese inicial e
resume os principais pontos da argumentacdo, reforgando seu
ponto de vista e buscando deixar uma impressao duradoura no
leitor.

- Tipos de Argumentos

A argumentac¢do pode utilizar diferentes tipos de argumen-
tos, dependendo do objetivo do autor e do contexto do texto.
Entre os principais tipos, podemos destacar:

1. Argumento de autoridade: Baseia-se na cita¢do de espe-
cialistas ou de instituicdes renomadas para reforcar a tese. Esse
tipo de argumento busca emprestar credibilidade a posi¢do de-
fendida.

Exemplo: “Segundo a Organizagdo Mundial da Saude
(OMS), uma alimentacdo equilibrada pode reduzir em até 80% o
risco de doengas cronicas, como diabetes e hipertensdo.”

2. Argumento de exemplificagdo: Utiliza exemplos concre-
tos para ilustrar e validar o ponto de vista defendido. Esses exem-
plos podem ser tirados de situagGes cotidianas, casos histdricos
ou experimentos.

apostilas me s
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Exemplo: “Em paises como a Suécia e a Finlandia, onde o
sistema educacional é baseado na valorizagdo dos professores,
os indices de desenvolvimento humano sdo superiores a média
global”

3. Argumento légico (ou dedutivo): E baseado em um
raciocinio ldgico que estabelece uma relagdo de causa e efeito,
levando o leitor a aceitar a conclusdo apresentada. Esse tipo
de argumento pode ser dedutivo (parte de uma premissa geral
para uma conclusdo especifica) ou indutivo (parte de exemplos
especificos para uma conclusdo geral).

Exemplo dedutivo: “Todos os seres humanos sdo mortais.
Sécrates é um ser humano. Logo, Socrates é mortal.”

Exemplo indutivo: “Diversos estudos demonstram que o
uso excessivo de telas prejudica a visao. Portanto, o uso prolon-
gado de celulares e computadores também pode afetar negativa-
mente a saude ocular”

4. Argumento emocional (ou patético): Apela aos sentimen-
tos do leitor, utilizando a emogdo como meio de convencimen-
to. Este tipo de argumento pode despertar empatia, compaixdo,
medo ou revolta no leitor, dependendo da maneira como é apre-
sentd o.

Exemplo: “Milhares de criangas morrem de fome todos
os dia enqua to toneld s de bimentos s& desperdicd & em
paises desenvolvidos. E inaceitavel que, em pleno século XXI, ain-
da enfrentemos essa realidade.”

5. Argumento de comparagdo ou analogia: Compa a situ-
acles semelhantes para fortalecer o ponto de vista do autor. A
comparac¢do pode ser entre eventos, fendmenos ou comporta-
mentos para mostrar que a légica aplicada a uma situagdo tam-
bém se aplica a outra.

Exemplo: “Assim como o cigarro foi amplamente aceito
durante décadas, até que seus maleficios para a saude fossem
comprovados, o consumo excessivo de aglcar hoje deve ser visto
com mais cautela, ja que estudos indicam seus efeitos nocivos a
longo prazo.”

— Coesdo e Coeréncia na Argumentagao

A eficacia da argumentagdo depende também da coesdo e
coeréncia no desenvolvimento das ideias. Coesdo refere-se aos
mecanismos linguisticos que conectam as diferentes partes do
texto, como pronomes, conjungdes e advérbios. Estes elemen-
tos garantem que o texto flua de maneira ldgica e facil de ser
seguido.

Exemplo de conectivos importantes:

- Para adicionar informacgdes: “além disso”, “
mais”.

- Para contrastar ideias: “no entanto”, “
davia”.

- Para concluir: “portanto”, “

” ou

também”, “ade-

” u

por outro lado”, “to-

assim”, “logo”.

LINGUA PORTUGUESA

Ja a coeréncia diz respeito a harmonia entre as ideias, ou
seja, a ldgica interna do texto. Um texto coerente apresenta uma
relagdo clara entre a tese, os argumentos e a conclusdo. A falta
de coeréncia pode fazer com que o leitor perca o fio do raciocinio
ou nado aceite a argumentagao como valida.

— Exemplos Praticos de Argumentagdo

- Texto Argumentativo (Artigo de Opinido): Em um artigo
que defenda a legalizagdo da educagdo domiciliar no Brasil, a
tese pode ser que essa pratica oferece mais liberdade educacio-
nal para os pais e permite uma personalizagao do ensino. Os ar-
gumentos poderiam incluir exemplos de paises onde a educagdo
domiciliar é bem-sucedida, dados sobre o desempenho acadé-
mico de criangas educadas em casa e opinides de especialistas.
O autor também pode refutar os argumentos de que essa mo-
dalidade de ensino prejudica a socializagdo das criangas, citando
estudos que mostram o contrario.

- Texto Literario: Em obras literarias, a argumentagdo pode
ser mais sutil, mas ainda esta presente. No romance “Capitdes da
Areia”, de Jorge Amado, embora a narrativa siga a vida de crian-
¢as abandonadas nas ruas de Salvador, a estrutura do texto e a
escolha dos eventos apresentados constroem uma critica implici-
ta a desigualdade social e a falta de politicas publicas eficazes. A
argumentagdo é feita de maneira indireta, por meio das experi-
éncias dos personagens e do ambiente descrito.

— Analise Critica da Argumentagdo

Para analisar criticamente a argumenta¢do de um texto, é
importante que o leitor:

1. Avalie a pertinéncia dos argumentos: Os argumentos sdo
validos e relevantes para sustentar a tese? Estdo bem fundamen-
tados?

2. Verifique a solidez da légica: O raciocinio seguido pelo
autor é coerente? Ha falacias argumentativas que enfraquecem
a posic¢ao defendida?

3. Observe a diversidade de fontes: O autor utiliza diferen-
tes tipos de argumentos (fatos, opinides, dados) para fortalecer
sua tese, ou a argumentacdo é unilateral e pouco fundamentada?

4. Considere os contra-argumentos: O autor reconhece e
refuta pontos de vista contrarios? Isso fortalece ou enfraquece
a defesa da tese?

— Elementos de Coesdo

Os elementos de coesdo sdo os recursos linguisticos que ga-
rantem a conexao e a fluidez entre as diferentes partes de um
texto. Eles sdo essenciais para que o leitor compreenda como as
ideias estdo relacionadas e para que o discurso seja entendido de
forma clara e légica. Em termos praticos, a coesdo se refere a ca-
pacidade de manter as frases e paragrafos interligados, criando
uma progressao ldgica que permite ao leitor seguir o raciocinio
do autor sem perder o fio condutor.
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RACIOCINIO LOGICO

RACIOCINIO LOGICO ENVOLVENDO PROBLEMAS
ARITMETICOS, GEOMETRICOS E MATRICIAIS

Aritmética, geometria e matrizes sdo ferramentas essenciais
para resolver problemas de raciocinio ldgico. Aqui, esses
conceitos serdo abordados de forma simples e direta, apenas
no nivel necessario para facilitar a resolugdo de questdes, sem
aprofundamento tedrico. Com esses fundamentos, sera possivel
interpretar e resolver problemas légicos de maneira rapida e
pratica.

ARITMETICA

A aritmética é a base de muitos célculos e envolve operagGes
fundamentais, como adi¢do, subtragdo, multiplica¢do e divisdo.
No contexto do raciocinio ldgico, conceitos aritméticos como
pares, impares, numeros primos, MMC, MDC e média sdo
frequentemente aplicados para resolver problemas e identificar
padrdes numéricos.

Numeros Pares e impares

e Numeros pares: sdo aqueles que, ao serem divididos
por 2, resultam em um resto igual a zero. Em geral, qualquer
numero que terminaem 0, 2, 4, 6 ou 8 serd pa .

e Numeros impares: sdo aqueles que, ao serem divididos
por 2, deixam um resto igual a 1. Em geral, qualquer nimero que
terminaem 1, 3,5, 7 ou 9 sera impar.

Exemplos:

- O numero 10 é par porque 10 + 2 =5 com resto 0.

- O numero 7 é impar porque 7 + 2 = 3 com resto 1.

- O numero 752 é par pois seu Ultimo algarismo é 2.

- O numero 35791 é impar pois seu ultimo algarismo é 1

— 0O numero 1189784356 ¢é par pois seu Ultimo algarismo é 6.

Numeros primos

Os numeros primos s@ g ueles que possuem exaten ente
dois divisores: o nimero 1 e ele mesmo. Em outras palavras, um
numero primo ndo pode ser dividido de forma exata por nenhum
outro numero além de 1 e dele préprio.

O numero 1 possui apenas um divisor — ele mesmo — e,
portanto, ndo atende a essa condi¢do. Assim, o menor numero
primo é o 2, que é o Unico numero primo par, pois todos os
outros numeros pares sdo divisiveis por 2 e, portanto, possuem
mais de dois divisores.

Exemplos de nimeros primos:

2,3,5,7,11, 13,17, 19, 23, 29, 31, 37, 41, 43, 47, 53, 59, 61,
67,71,73,79, 83, 89,97, 101

MMC e MDC

e  Minimo Multiplo Comum (MMC): é o menor numero
que é multiplo comum de dois ou mais nimeros.

Passos para o calculo do MMC:

- Decomponha cada nimero em fatores primos.

- Multiplique os fatores comuns e ndo comuns de maior
expoente.

Exemplo: Encontrar o MMC entre 8 e 242.

Primeiro realizamos a decomposigdo em fatores primos:

8,242 | 2

4,121 | 2

2,121 | 2

1,121 | 11

1,11 | 11
1

Note que dividimos os nimeros dados por fatores primos,
sempre que possivel. Na coluna da esquerda, os nimeros iniciais
vdo sendo divididos até chegarmos a 1. Na coluna da direita, uti-
lizamos apenas nimeros primos para dividir. Quando um nime-
ro ndo é divisivel pelo primo atual (como 121 em relagdo ao 2),
mantemos o numero sem dividi-lo. No final, multiplicamos todos
os fatores primos usados para encontrar o MMC.

Portanto, MMC(8, 242) =23.11>=8.121 =968

e  Minimo Multiplo Comum (MMC): é o maior nimero
que divide dois ou mais nimeros.

Passos para o calculo do MDC:

- Decomponha cada nimero em fatores primos.

- Multiplique apenas os fatores comuns aos dois nimeros,
utilizando o menor expoente de cada fator comum.

Exemplo: Encontrar o MDC entre 25 e 80.

Primeiro realizamos a decomposi¢do em fatores primos

25 5 80 | 2
5 5 40 2
1 20 | 2
10 | 2
5 5
entd
25 =52
80=2*.5

Nesse caso, o Unico fator comum é o0 5, e 0 menor expoente
de 5 nos dois numeros é 1.
Portanto, MDC(25, 80) =5'=5
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Média

A média é uma medida que resume um conjunto de valores
em um Unico nimero, representando uma “tendéncia central”
dos dados. Existem diferentes tipos de médias, como a média
aritmética, a média ponderada e a média geométrica. No
entanto, a mais utilizada é a média aritmética, também chamada
de “média comum”.

Passos para o calculo da média:

- Some todos os valores do conjunto.

- Divida o resultado pela quantidade total de elementos no
conjunto.

Exemplo: Calcule a média aritmética dos numeros 5, 7, 12
e3.

Primeiro, somamos os valores:

5+7+12+3=27

Em seguida, dividimos pelo numero de elementos, que

nesse caso é 4:
27/4=16,75
Portanto, a média aritmética dos valores é 6,75.

GEOMETRIA

A geometria estuda as formas e as propriedades dos
espacos. Os problemas geométricos costumam envolver calculos
de perimetro, drea e volume, além do conhecimento sobre
diferentes figuras.

Poligonos

Os poligonos sdo figuras geométricas planas formadas por
segmentos de reta que se fecham em uma Unica linha. Eles sdo
classificados de acordo com o numero de lados, e cada tipo de
poligono possui um nome especifico. Abaixo estdo os nomes dos
poligonos mais comuns, organizados pelo numero de lados.

RACIOCINIO LOGICO

N2 de lados Nome
3 Triangulo
4 Quadrado (todos lados iguais) ou Retangulo
(lados dois a dois iguais)
5 Pentagono
6 Hexagono
7 Heptagono
8 Octdgono
9 Eneagono
10 Decagono
11 Undecagono
12 Dodecagono
13 Tridecdgono
20 Icosagono

Perimetro

O perimetro de uma figura geométrica é a soma de todos os
seus lados. Esse conceito é importante porque muitas questdes
envolvem calcular o contorno de uma forma, como cercas, fios
ou margens.

Exemplo: Calcule o perimetro de um quadrado com lados
de 3cm.

Um quadrado possui quatro lados iguais. Entdo, para calcular
o perimetro, somamos todos os lados:

3+3+3+3=4x3=12
Portanto, o perimetro é 12 cm.

Area

A drea é a medida da superficie interna de uma figura
bidimensional. Cada figura possui uma férmula especifica para
calcular sua area, dependendo do formato. Saber calcular a drea
é util para responder questdes sobre quantidades de materiais
que cobrem superficies, como pisos, paredes ou terrenos.

Nome Area
Qud rd o (lado)?
Retangulo base x altura
Losango (Diagonal maior x diagonal menor)/2

Paralelogramo base x altura

Trapézio [(Base maior + base menor) x altura] / 2

Circulo TUX raio?

Exemplo: Calcule a drea de um retangulo com base de 5 cm
e alturade 3 cm.
Um retangulo possui dois pares de lados iguais, e sua drea
é obtida multiplicando a base pela altura. Entdo, para calcular a
area, multiplicamos:
5cm (base) x 3cm (altura) = 15
Portanto, a drea do retdngulo é 15 cm?2.

Volume

O volume é a medida do espago tridimensional que uma
figura ocupa. Esse conceito é aplicado a objetos com trés
dimensdes, como caixas, cilindros e esferas. Assim como na
area, cada figura possui uma férmula especifica para o célculo
do volume.

Volume
(lado)?

base x altura x largura

Nome
Cubo

Paralelepipedo

Piramide Area da base x altura/3
Cone Area da base x altura/3
Esfera 4/3 x 1t x raio®

Exemplo: Calcule o volume de um cubo com lados de 4 cm.

-
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RACIOCINIO LOGICO

Um cubo possui seis faces iguais e todos os lados com o mesmo comprimento. O volume de um cubo é obtido multiplicando o
comprimento do lado por ele mesmo trés vezes. Entdo, para calcular o volume, fazemos:
4cm (lado) x 4cm x 4cm = 64
Portanto, o volume do cubo é 64 cm3.

MATRIZ

Matrizes sdo tabelas organizadas em linhas e colunas que nos ajudam a organizar e manipular dados numéricos de forma
estruturada. Elas sdo usadas em diversas areas para simplificar calculos e comparagdes, especialmente em problemas que envolvem
organizagdo e analise de dados

Estrutura de uma Matriz

Uma matriz é representada pelo nimero de linhas (horizontal) e colunas (vertical) que possui. Cada posi¢do na matriz contém
um numero chamado elemento. Costumamos designar uma matriz como m x n, onde:

- m é o numero de linhas

- n é o numero de colunas

Exemplo: A matriz abaixo é uma matriz 3x2 (3 linhas e 2 colunas).

100 75
75 80
8 75

Notag¢do dos Elementos

Cada elemento em uma matriz é identificado pela posi¢do que ocupa, especificada pelo par de indices (i, j):
- irepresenta a linha

- j representa a coluna

Exemplo: Identifique os elementos a,, €a,, hamatriz abaixo.

2 5 8
3 6 9
4 7 10

Oelementoa,, fica na linha 1, coluna 2 que é o elemento 5.
O elemento a,, fica na linha 3, coluna 1, que € o elemento 4.

NUMEROS INTEIROS E RACIONAIS (NA FORMA DECIMAL E FRACIONARIA): OPERACOES (ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICAGAO, DIVISAO, POTENCIAGAO)

CONJUNTO DOS NUMEROS INTEIROS - Z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em Z)

[om)

57



RACIOCINIO LOGICO

Subconjuntos:

simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos nimeros inteiros nao nulos
+ Z, Conjunto dos niumeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos nimeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Médulo: distancia ou afastamento desse niumero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o médulo por | |. O mé-

dulo de qualquer numero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e NUumeros Opostos: dois nUmeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-

gem (zero).
-4 > +4
|
POSITIVOS
88 7 6 5-4 3 2 1 0 +#1 #2 +3+4 +5 +6 +7 +8
|||||||||||||||||,_
| | | | | | | | I | | I | | | | |
NEGATIVOS 4 unidades 4 unldades
Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) =0
Operagoes
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e Soma ou Adi¢do: Associamos aos numeros inteiros positivos a ideia de ganhar e aos nimeros inteiros negativos a ideia de
perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nlimero positivo pode ser dispensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

e Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quantidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quantidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragao é a operagdo inversa da adigao. O sinal sempre sera do maior nimero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ..., entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inver-
tido, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDAGAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em atividades educativas, bem como da preservagao predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo (+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa. Se
um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

-
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INFORMATICA

NOGCOES DE INTERNET, INTRANET, EXTRANET E
REDES DE COMPUTADORES

INTERNET

A internet é conhecida como a rede das redes. A internet é
uma colegdo global de computadores, celulares e outros disposi-
tivos que se comunicam.

Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexao, usudrios podem ter acesso a diversas
informagdes, para trabalho, laser, bem como para trocar men-
sagens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (do-

wnload), etc.
.f:.'."-_-“b-.
¥ j
\_b_...-— 3
t_ _I I
Sites

Uma colegdo de paginas associadas a um enderego www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos aces-
sar web sites para operagbes diversas.

Links

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

Sites de busca

Sites de busca sdo mecanismos de pesquisa que permitem
buscar documentos, imagens, videos e quaisquer tipos de infor-
magoes na rede. Eles utilizam um algoritmo capaz de varrer todas
as informacgGes da internet para buscar as informagdes deseja-
das. Sdo exemplos de sites de busca mais comuns: Google, Bing
e Yahoo.

Formas de acesso

GOOGLE www.google.com.br
BING www.bing.com.br
YAHOO www.yahoo.com.br

Tipos de buscadores

Buscadores Horizontais: Sdo aqueles buscadores que var-
rem a Internet inteira.

Por exemplo, temos o Google que vai em busca de qualquer
conteudo relacionado a palavra chave.

Buscadores Verticais: Sdo aqueles mais especificos que var-
rem somente um tipo de site.

Por exemplo, temos o Youtube que é um repositorio de vi-
deos, logo ao pesquisarmos dentro dele a busca sera limitada
@ svideos.
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Atualmente o site de busca mais utilizado é o Google vejamos mais detalhes:

& C @ googlecombr <: Enderego a ser digitado 1 *

= Apps

=, Pesquisa por Voz 3

Rt
Y

Teclado Virtual <

Digitagdo palavra chave 2

Pesquisa Google Estou com sorte

1 — Nesta barra digitaremos o enderego do site: www.google.com.br;

2 — Nesta barra digitaremos a palavra-chave que queremos encontrar;

3 — Podemos também acionar este microfone para falar a palavra-chave e a mesma sera escrita na barra de pesquisa;
4 — Podemos também acessar um teclado virtual que ira surgir na tela, permitindo a sele¢ao dos caracteres desejados.

portugués brasileiro

! 1 2 3 4 =X 6 7 8 9 (1] = = <
q w e r t ¥y u i o p [
sy alls||ld||f{lag|ln|li| &|1|]e]|l~]|1
LS \ z X [= v b n | m L1
Ctrl + Alt Ctrl + Alt

ApOs a entrada da palavra-chave, estamos prontos para realizar a pesquisa.

~
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Outras fungdes do site de pesquisa do google

F

= X

r A0 DO R O

istério Infantil: L...

Gmail Imagens  fif

» Outros favoritos

Fazer login

© G 9

Conta

Pesquisa Maps

o > @

YouTube Play Noticias
Gmail Meet Contatos
Drive Agenda Tradutor

Menu do Google a direita, conforme a imagem acima

INFORMATICA

FOTOS

Acesso a todas as fotos armazenadas
no drive, estas fotos sdo armazenadas
na sua conta google. Conforme
usamos o celular, enviamos as fotos
automaticamente para o drive, a
frequéncia deste envio depende de
uma configuragdo prévia que temos
que realizar;

LIVROS

Acesso a livros, neste caso somos
remetidos para uma barra somente
para a pesquisa de livros.

DOCUMENTOS

Acesso a documentos, neste caso
sdo textos em geral, semelhantes a
documentos em WORD, podemos
acessar e até criar documentos para o
uso;

PLANILHAS

Acesso a planilhas eletronicas, neste
caso sdo planilhas semelhantes ao
EXCEL, podemos acessar e até criar

planilhas para o uso;

BLOGGUER

Permite a criagdo e gerenciamento de
um blog. Blog é um site que permite
a atualizacdo rapida através de
postagens, isso deve-se a sua estrutura
extremamente flexivel de uso;

HANGOUTS

Acesso a uma plataforma Google, onde
podemos conectar pessoas através de
video conferencia e mensagens, etc.

GMAIL Acesso ao E-mail do Google;
Acesso a barra de pesquisa imagens,
neste caso o buscador ird atuar
IMAGENS somentg na procura de imagens,
podemos digitar uma palavra-chave, ou
até mesmo colar uma imagem na barra
para iniciar a pesquisa;
CONTA Acesso a informagdes de cadastro,
nome, celular, etc.;
PESQUISA Acesso ao buscador de pesquisas
Acesso a informacgGes de endereco e
MAPS localizagdo. No caso do celular funciona
como um GPS;
YOUTUBE ACESSO A VIDEOS PUBLICADOS;
Acesso a loja de aplicativos, no caso
PLAY do celular temos a Play Store onde
encontramos aplicativos;
NOTICIAS Acesso a noticias;
MEET Acesso a Reunides (video chamadas);
CONTATOS Acesso a todos os contatos;
Acesso ao local de armazenamento na
DRIVE . . ,
internet de arquivos, fotos, videos, etc.;
Acesso a agenda. E um local onde
AGENDA podemos marcar compromissos,
tarefas, etc.;
TRADUTOR Acesso ao tradutor do Google;

A Google esta frequentemente atualizando esse menu, visto
a adequacdo de aplicativos ao contexto atual.

REDE DE COMPUTADORES

Uma rede de computadores é formada por um conjunto de
modulos processadores capazes de trocar informagdes e com-
partilhar recursos, interligados por um sistema de comunicagdo
(meios de transmissdo e protocolos)?.

Client

As redes de computadores possuem diversas aplicagGes co-

merciais e domésticas.

1 NASCIMENTO, E. J. Rede de Computadores. Universidade Federal

do Vale do Sdo Francisco.
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As aplicagGes comerciais proporcionam:

— Compartilhamento de recursos: impressoras, licengas de
software, etc.

— Maior confiabilidade por meio de replicacdo de fontes de
dd os

— Economia de dinheiro: telefonia IP (VolIP), video conferén-
cia, etc.

— Meio de comunicagdo eficiente entre os empregados da
empresa: e-mail, redes sociais, etc.

— Comérecio eletrdnico.

As aplicagGes domésticas proporcionam:

— Acesso a informacGes remotas: jornais, bibliotecas digitais,
etc.

— Comunicagdo entre as pessoas: Twitter, Facebook, Insta-
gram, etc.

— Entretenimento interativo: distribuicdao de musicas, filmes,
etc.

— Comércio eletronico.

—Jogos.

Equipamentos de redes

Existem diversos equipamentos que podem ser utilizados
nas redes de computadores?. Alguns s3o:

— Modem (Modulador/Demodulador): é um dispositivo de
hardware fisico que funciona para receber dados de um prove-
dor de servigos de internet através de um meio de conexdo como
cabos, fios ou fibra dptica. .Cconverte/modula o sinal digital em
sinal analdgico e transmite por fios, do outro lado, deve ter outro
modem para receber o sinal analdgico e demodular, ou seja, con-
verter em sinal digital, para que o computador possa trabalhar
com os dados. Em alguns tipos, a transmissdo ja é feita envian-
do os prdprios sinais digitais, ndo precisando usar os modens,
porém, quando se transmite sinais através da linha telefénica é
necessario o uso dos modems.

- Placa de rede: possui a mesma tarefa dos modens, porém,
somente com sinais digitais, ou seja, é o hardware que permite
0s computadores se comunicarem através da rede. A fungdo da
placa é controlar todo o recebimento e envio dos dados através
da rede.

— Hub: atuam como concentradores de sinais, retransmitin-
do os dados enviados as maquinas ligadas a ele, ou seja, o hub
tem a fungdo de interligar os computadores de uma rede local,
recebendo dados de um computador e transmitindo a todos os
computadores da rede local.

- Switch: semelhante ao hub —também chamado de hub in-
teligente - verifica os cabegalhos das mensagens e a retransmite
somente para a maquina correspondente, criando um canal de
comunicagdo exclusiva entre origem e destino.

— Roteador: ao invés de ser conectado as maquinas, esta co-
nectado as redes. Além de possuir as mesmas fungdes do switch,
possui a capacidade de escolher a melhor rota que um deter-
minado pacote de dados deve seguir para chegar a seu destino.
Podemos citar como exemplo uma cidade grande e o roteador
escolhe o caminho mais curto e menos congestionado.

— Access Point (Ponto de acesso — AP): similar ao hub, ofere-
ce sinais de rede em formas de radio, ou seja, o AP é conectado
a uma rede cabeada e serve de ponto de acesso a rede sem fio.

2 http://www.inf.ufpr.br/albini/apostila/Apostila_Redes1_Beta.pdf
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Meios de transmissdo

Existem varias formas de transmitir bits de uma maquina
para outra através de meios de transmissdo, com diferengas em
termos de largura de banda, atraso, custo e facilidade de instala-
¢do e manutengdo. Existem dois tipos de meios de transmissdo:
guiados e ndo guiados:

— Meios de transmissdo guiados: os cabos de par trancgado,
cabo coaxial e fibra dtica;

— Meios de transmissdo ndo guiados: s redes terrestres
sem fios, satélites e raios laser transmitidos pelo ar.

Fibra Optica

Par trangado Coaxial

Fonte: http://eletronicaapolo.com.br/novidades/o-que-e-o-
-cabo-de-rede-par-trancado

Cabos de pares tran¢ado

Os pares trangados sdo o meio de transmissdao mais antigo
e ainda mais comum em virtude do custo e desempenho obtido.
Consiste em dois fios de cobre encapados e entrelagados. Este en-
trelagado cancela as ondas de diferentes partes dos fios diminuindo
a interferéncia. Os pares trangados sdo comuns em sistemas tele-
fénicos, que é usado tanto para chamadas telefnicas quanto para
0 acesso a internet por ADSL, estes pares podem se estender por
diversos quildmetros, porém, quando a distancia for muito longa,
existe a necessidade de repetidores. E quando ha muitos pares tran-
¢ados em paralelo percorrendo uma distancia grande, sdo envoltos
por uma capa protetora. Existem dois tipos basico deste cabo, que
sao:

— UTP (Unshielded Twisted Pair — Par trangado sem blinda-
gem): utilizado em redes de baixo custo, possui facil manuseio e
instalagdo e podem atingir até 100 Mbps na taxa de transmissdo
(utilizando as especificages 5 e 5e).

— STP (Shielded Twisted Pair — Par trangado com blinda-
gem): possui uma utilizagdo restrita devido ao seu custo alto, por
isso, é utilizado somente em ambientes com alto nivel de interfe-
réncia eletromagnética. Existem dois tipos de STP:

1- Blindagem simples: todos os pares sdo protegidos por
uma camada de blindagem.

2- Blindagem par a par: cada par de fios é protegido por uma
camada de blindagem.

Cabo coaxial

O cabo coaxial consiste em um fio condutor interno envolto
por anéis isolantes regularmente espacados e cercado por um
condutor cilindrico coberto por uma malha. O cabo coaxial é
mais resistente a interferéncia e linha cruzada do que os cabos de
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Escriturario

NOGCOES BASICAS DE ORGANIZAGAO E GERENCIAMENTO DE
INFORMACﬁES, ARQUIVOS, PASTAS E DOCUMENTOS

A organizagdo da informagdo é uma das atividades mais
importantes dentro da administragdo publica. Documentos,
dados, arquivos e pastas fazem parte do dia a dia de qualquer
orgdo publico e precisam ser gerenciados de forma eficiente,
segura e transparente.

Uma boa organizagdo da informagdo permite que os
servidores encontrem com facilidade os dados necessarios para
a tomada de decisGes, presta¢cdo de contas, atendimento ao
cidaddo e continuidade dos servigos. Ja o mau gerenciamento
pode causar atrasos, retrabalho, perda de documentos e até
comprometer a imagem da instituicdo.

Neste contelido, vamos entender os conceitos principais e
as praticas mais utilizadas na organizagdo e gerenciamento de
informagdes, arquivos e pastas, tanto no formato fisico quanto
digital.

A IMPORTANCIA DA INFORMAGAO NA ADMINISTRAGAO
PUBLICA

Ainformagdo é um recurso estratégico na gestdo publica. Ela
serve como base para decisdes, controle interno, planejamento
e transparéncia. Por isso, é fundamental garantir que ela esteja:

= Correta e atualizada;

= Acessivel para quem precisa;

* Protegida contra perda, extravio ou acesso indevido;

* Organizada de forma légica e padronizada.

No contexto publico, a Lei de Acesso a Informagdo (Lei
n? 12.527/2011) reforca a importadncia do gerenciamento
da informagdo, pois garante ao cidaddo o direito de acessar
documentos e dados de interesse coletivo.

GESTAO DE DOCUMENTOS: CONCEITO E OBJETIVO

A gestdo documental é o conjunto de praticas que visam
organizar, classificar, armazenar, conservar e eliminar documentos
de maneira sistematica. Ela garante que os arquivos estejam
sempre disponiveis quando necessdrio, e que documentos
inUteis sejam descartados de forma segura.

A gestdo de documentos segue um ciclo de vida documental,
que pode ser dividido em trés fases:

* Corrente: Documentos usados com frequéncia no setor de
origem;

* Intermedidria: Documentos que ndo sdo mais utilizados
rotineiramente, mas ainda ndo podem ser descartados;

* Permanente: Documentos que, por seu valor histérico ou
legal, devem ser preservados para sempre.

ORGANIZACAO DE ARQUIVOS

Os arquivos podem ser classificados de vdrias maneiras, de
acordo com sua finalidade e tipo de conteudo:

= Arquivo corrente: onde ficam os documentos em uso;

= Arquivo intermediario: armazenamento temporario, até
que se decida pelo descarte ou preservacgdo;

= Arquivo permanente: guarda documentos de valor histdrico
ou institucional.

Além disso, os arquivos podem ser organizados por
diferentes critérios, como:

= Ordem alfabética: comum para nomes de pessoas ou
empress ;

= Ordem numérica: para documentos com numero de
identificacdo, como processos;

= Ordem cronoldgica: baseada em datas;

= Ordem geografica: usada para arquivos por localidade;

= Ordem por assunto ou tema: ideal para organizagdo por
& es deatua & .

A escolha do método depende da natureza do acervo e da
rotina da instituicdo.

PASTAS E CLASSIFICAGAO

No dia a dia de um érgdo publico, a organizacdo por pastas
— fisicas ou digitais — é essencial para manter os documentos
organizados. No ambiente fisico, pastas podem ser identificadas
com etiquetas claras e padronizadas. Ja no digital, é importante
criar nomes descritivos e manter uma estrutura ldgica de
diretdrios.

Por exemplo:
/GestdoPessoal/Férias/2025/NomeServidor.pdf

Algumas boas praticas na organiza¢do de pastas incluem:

= Evitar nomes genéricos como “Documentos 1”;

= N3o misturar documentos de naturezas diferentes na
mesma ps ta

= Manter uma padronizagdo de nomes (ex: ano_més_tema);

= Realizar revisdes periddicas para excluir arquivos
desnecessarios.

SEGURANCA DA INFORMAGAO

No setor publico, a seguranca da informacgdo é um tema
extremamente sensivel. Informagbes confidenciais, dados
pessoais, contratos, relatérios e outros documentos precisam ser
protegidos contra:

= Acesso ndo autorizado;

= Vazamento de dados;

= Perda acidental;

= AlteragOes indevidas.

apostilas me ¢

A

157



158

Algumas praticas de seguranca incluem:

= Uso de senhas fortes e autenticagdo em sistemas;

= Criptografia de arquivos sensiveis;

» Backups periddicos;

= Controle de permissdes de acesso;

= Guarda de documentos fisicos em armarios com chave ou
sha restrita .

Lembrando que o servidor tem responsabilidade legal sobre
a guarda e o uso correto das informagGes sob sua gestdo.

DOCUMENTOS DIGITAIS X DOCUMENTOS FiSICOS

Com a transformacdo digital, muitos érgdos publicos estdo
migrando seus acervos para o formato digital. Isso traz vantagens
como economia de espaco, agilidade no acesso e facilidade no
compartilhamento de dados.

No entanto, essa transi¢cdao exige cuidado, pois nem todos
os documentos podem ser descartados apds digitalizacdo. E
necessario seguir normas como o Decreto n2 10.278/2020, que
trata da digitalizagdo com valor legal.

O ideal é manter uma politica institucional clara sobre:

* Quais documentos devem ser digitalizados;

= Como serdo armazenados;

» Qual o prazo de guarda;

= Quem sera responsavel pelo controle.

ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Nem todo documento precisa ser guardado para sempre.
O acumulo desnecessario de papéis e arquivos digitais
pode dificultar a organizagdo e aumentar os custos com
armazenamento.

Para isso, existe a chamada Tabela de Temporalidade
Documental, que orienta sobre o prazo legal de guarda e o
momento adequado para eliminagdo ou preservagao.

Antes de eliminar qualquer documento, é necessario:

= Avaliar seu conteudo e fungao;

= Verificar se ja cumpriu sua finalidade legal;

= Registrar a eliminagdo em ata ou relatério;

* Obedecer as normas arquivisticas e de seguranca da
informacao.

REFLEXAO: O VALOR DA ORGANIZAGAO NO SERVICO
PUBLICO

Manter arquivos e informag¢des bem organizados nao é
apenas uma questdo de ordem, mas sim de eficiéncia, economia
e respeito ao cidaddo. Um documento perdido ou mal arquivado
pode atrasar um atendimento, comprometer uma decisdo ou até
gerar problemas legais.

O servidor publico que entende o valor da informacdo e sabe
organiza-la com responsabilidade se torna um agente essencial
para o bom funcionamento da maquina publica.

Organizar e gerenciar informagdes, arquivos e pastas é uma
tarefa fundamental no servigo publico. Trata-se de garantir que
os documentos estejam disponiveis, seguros e acessiveis sempre
que necessdrio. Para isso, é preciso conhecer os principios
da gestdo documental, aplicar boas praticas de organizacdo e
respeitar as normas legais.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Mais do que cumprir exigéncias administrativas, cuidar da
informagdo é garantir que a histéria institucional, os direitos
dos cidaddos e os recursos publicos estejam protegidos e bem
utilizados.

TECNICAS DE ARQUIVAMENTO FiSICO E DIGITAL

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios e téc-
nicas para a gestdo de documentos, garantindo sua preservagao
e acesso ao longo do tempo. Sua importancia reside no papel
fundamental que exerce na organizagdo e na administragdo de
informagdes, essenciais para o funcionamento eficiente de qual-
quer entidade, seja publica ou privada. A correta gestdo docu-
mental é vital para a transparéncia, a memdria institucional e a
eficiéncia organizacional.

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base
que sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam des-
de a criagao e classificagdo dos documentos até sua conservagao
e eventual destinagdo final. Entender esses principios é crucial
para qualquer profissional da drea, pois sdo eles que garantem a
integridade, a autenticidade 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 docu-
mentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses princi-
pios servem como base para a tomada de decisGes 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
acessibilidade dos documentos, permitindo que as informagdes
contidas neles sejam recuperadas de forma confidvel quando ne-
cessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como prin-
cipio 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 en-
tidade ou individuo devem ser preservados juntos, refletindo a
estrutura administrativa e funcional da entidade produtora. Esse
principio assegura que o contexto original de criagdo dos docu-
mentos seja mantido, facilitando sua interpretagdo e uso futuro.

Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagdo entre os documen-
tos de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que
os documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas
como parte de um conjunto maior que reflete as atividades e
funcbes da entidade produtora. A organicidade permite que se
compreenda a estrutura organizacional e os processos adminis-
trativos que deram origem aos documentos, proporcionando
uma visdo mais completa e precisa das informag¢des contidas no
arquivo.
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Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade,
defende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e comple-
tos, sem fragmentagGes ou retiradas arbitrarias de documentos.
Aintegridade dos arquivos é essencial para garantir que as infor-
magdes sejam preservadas em seu contexto original e possam
ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer retirada ou
separagdo de documentos pode comprometer a compreensdo
do conjunto documental e sua utilizagao.

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados de
maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse princi-
pio reflete a natureza dindmica dos documentos, que sdo acumu-
lados a medida que novas atividades e operag¢des sdo realizadas.
A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma gestdo conti-
nua dos documentos, 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 organiza¢do dos
documentos deve refletir a ordem em que foram criados ou re-
cebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original dos
documentos é fundamental para preservar seu contexto e facili-
tar a recuperacgdo de informagdes. A ordem original proporciona
uma estrutura logica e funcional que espelha os processos ad-
ministrativos da entidade produtora, permitindo uma navegagao
eficiente pelos documentos.

Os principios da Arquivologia formam a base para uma ges-
tdo documental eficaz e sdo essenciais para garantir a preserva-
¢do, a integridade e a acessibilidade dos documentos ao longo
do tempo.

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os pro-
fissionais na organizagdo, conservagao e uso dos arquivos, asse-
gurando que as informagdes sejam mantidas em seu contexto
original e possam ser recuperadas de forma confidvel.

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

— Fundamentos da Arquivologia

Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

Os fundamentos da Arquivologia sdo os conceitos e praticas
essenciais que sustentam a ciéncia arquivistica. Eles fornecem a
base tedrica e pratica para a gestao eficaz dos documentos, ga-
rantindo sua preservagdo, organizacao e acessibilidade ao longo
do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o desenvolvi-
mento de sistemas de gestdo documental que atendam as ne-
cessidades das organizagdes e permitam a recuperacao eficiente
das informacgdes.

Gestao Documental

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

A gestdo documental eficiente garante que os documentos
sejam mantidos de maneira organizada e acessivel, permitindo
sua recuperacdo rapida e precisa quando necessario.

Além disso, a gestdo documental é essencial para a transpa-
réncia e a conformidade legal, assegurando que as organizagdes
cumpram suas obrigacdes 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 criagao até seu des-
carte ou preservagdo permanente. Essas fases incluem:

e Criagdo: O documento é criado ou recebido pela organi-
zagao.

e Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas ativida-
des diarias da organizagdo.

* Manutengdo e Conservagdo: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e aces-
sibilidade.

e Avaliagdo: O documento é avaliado para determinar seu
valor permanente ou temporario.

e Descarte ou Preservagdo Permanente: O documento
é destruido de maneira segura se ndao for mais necessario, ou
preservado permanentemente se tiver valor histdrico, legal ou
administrativo.

Classificagdo e Ordenag¢ao de Documentos

A classificagdo e a ordenagdo de documentos sdo praticas
fundamentais para a organizagdo de arquivos. A classificagdo en-
volve a atribui¢cdo de categorias e subcategorias aos documentos,
com base em critérios previamente definidos, como fungdo, as-
sunto ou estrutura organizacional.

A ordenacgdo refere-se a disposi¢do fisica ou légica dos do-
cumentos dentro dessas categorias, de modo que possam ser
facilmente recuperados. Esses processos sdo essenciais para ga-
rantir a eficiéncia e a eficidcia na recuperagao de informacgées,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
quando necessario.

Conservagdo e Preservagao de Documentos

A conservagdo e a preservagao de documentos sdo praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos ar-
quivos. A conservagdo envolve medidas preventivas e corretivas
para proteger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou
bioldgicos. Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento
apropriados, controle ambiental, e técnicas de restauragao.

A preservagdo, por outro lado, abrange estratégias para ga-
rantir que os documentos permanegam acessiveis e utilizaveis ao
longo do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de documentos
fisicos, a migragdo de formatos digitais obsoletos e o uso de tec-
nologias avangadas para garantir a acessibilidade a longo prazo.

Importancia da Capacitagdo Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da Arquivo-
logia, é crucial que os profissionais da drea possuam o conheci-
mento e as habilidades necessarias. A capacitagdo continua e a
atualizacdo sobre as melhores praticas e tecnologias emergentes
sdo essenciais para garantir que os arquivistas possam enfrentar
os desafios contemporaneos e manter a integridade e a acessibi-
lidade dos documentos.

1
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Os fundamentos da Arquivologia sdo a base sobre a qual to-
das as praticas arquivisticas sdo construidas. Eles fornecem um
quadro de referéncia para a gestdo eficaz dos documentos, ga-
rantindo sua organizagdo, preserva¢ao 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
necessidades das organizagdes e da sociedade como um todo.

— Interdisciplinaridade e Integragao

Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

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

e Historia: Arquivos sdo fontes primarias para a pesquisa
histdrica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é vital
para a contextualizagdo e a interpretagdo correta dos documen-
tos historicos.

¢ Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organizacao e
a recuperacao de informagdes. O intercambio de técnicas e pra-
ticas entre as duas areas pode enriquecer a gestdo documental.

* Administragdo: A gestdao de documentos é uma parte cru-
cial da administragdo eficiente. Os principios administrativos aju-
dam a estruturar a gestdao documental, enquanto a Arquivologia
fornece a base para a preservagdo e a recuperagao de registros
administrativos.

e Direito: A conformidade legal e a gestdo de documentos ju-
ridicos sdo campos onde a Arquivologia e o Direito se sobrepGem
significativamente. A correta manutenc¢do de registros legais é
crucial para a responsabilidade e a transparéncia organizacional.

¢ Tecnologia da Informagdo (Tl): Com a crescente digitali-
zacdo dos documentos, a Tl se torna uma aliada fundamental na
gestdo documental. A integracdo entre Arquivologia e Tl é ne-
cessaria para desenvolver sistemas eficazes de armazenamento,
recuperagao e preservagao digital.

Tecnologia da Informagao e Arquivologia

A tecnologia da informagdo transformou a forma como os
documentos sdo geridos, oferecendo novas ferramentas e mé-
todos para a preservagdo e o acesso a informacgdo. 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
0 acesso e a preservagdo. No entanto, requer atengdo a quali-
dade da digitaliza¢do e ao armazenamento seguro dos arquivos
digitais.

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

* Preservagdo Digital: A preservacdo de documentos digi-
tais envolve estratégias para garantir que as informagdes digitais
permane¢am acessiveis a longo prazo. Isso inclui a migra¢do de
formatos obsoletos e o uso de tecnologias avangadas de arma-
zenamento.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

» Seguranga da Informagdo: Com a digitalizagdo, a protecdo
dos documentos contra acesso nao autorizado, perda e corrup-
¢do de dados se torna uma prioridade. As praticas de seguranca
da informagdo sdo integradas na gestdo documental para garan-
tir a integridade e a confidencialidade dos registros.

Desafios Contemporaneos e a Evolugdo da Profissao

Os arquivistas enfrentam diversos desafios no cendrio con-
temporaneo, muitos dos quais estdo ligados ao avango tecnold-
gico e as mudangas nas praticas organizacionais. Alguns desses
desafios incluem:

¢ Volume Crescente de Informagbes: Com a explosdo de
dados digitais, gerenciar o volume crescente de informagdes se
torna uma tarefa complexa, exigindo sistemas robustos de orga-
nizagao e recuperagao.

* Mudancas Tecnoldgicas Rdpidas: A evolucdo constante da
tecnologia exige que os arquivistas se atualizem continuamente
sobre novas ferramentas e metodologias.

® Preservagcdo de Documentos Digitais: Garantir a preser-
vagdo a longo prazo dos documentos digitais, considerando a
obsolescéncia de formatos e tecnologias, é um desafio continuo.

¢ Conformidade Regulamentar: A legislacdo sobre a gestdo
de documentos e a prote¢do de dados esta em constante mudan-
¢a, e os arquivistas precisam garantir que suas praticas estejam
em conformidade com as novas regulamentagdes.

e Educagdo e Capacitagdo: A necessidade de capacitagao
continua e a formacdo de novos profissionais qualificados sdo
cruciais para enfrentar os desafios contemporaneos e assegurar
a evolucdo da profissdo.

Aintegracdo da Arquivologia com outras disciplinas enrique-
ce a pratica arquivistica e permite uma abordagem mais holistica
e eficaz na gestdo de documentos. A colaboracdo interdisciplinar
é fundamental para enfrentar os desafios modernos e garantir
que os arquivos sejam preservados e acessiveis de maneira efi-
ciente e segura.

Compreender essa integracgdo é essencial para qualquer pro-
fissional da area, pois ela promove a evolugdo continua da cién-
cia arquivistica e a adaptagdo as necessidades contemporaneas.

— Aplicag6es Praticas dos Principios e Fundamentos

Exemplos de Aplicagao em Instituigées Publicas e Privadas

A aplicagdo dos principios e fundamentos da Arquivologia
em diferentes contextos institucionais é essencial para garantir a
eficiéncia, a integridade e a acessibilidade dos documentos. Tan-
to em institui¢cdes publicas quanto privadas, a gestdo documental
eficaz pode trazer iniUmeros beneficios. Vamos explorar alguns
exemplos praticos:

¢ Instituicoes Publicas:

* Prefeituras e Governos Estaduais: A gestdo correta dos
documentos é vital para a transparéncia e a prestacdo de con-
tas. Por exemplo, o principio da proveniéncia pode ser aplicado
na organizagao dos arquivos municipais, garantindo que docu-
mentos de diferentes departamentos sejam mantidos em suas
respectivas séries e fundos. Isso facilita a localizacdo e o uso dos
documentos para auditorias, consultas publicas e processos ad-
ministrativos.
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