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AVISO IMPORTANTE:

Este € um Material de Demonstragao

Este arquivo representa uma prévia exclusiva da apostila.

Aqui, vocé poderd conferir algumas pdginas selecionadas para conhecer de
perto a qualidade, o formato e a proposta pedagdgica do nosso conteudo.
Lembramos que este ndo é o material completo.

@’I PORQUEINVESTIRNA APOSTILA COMPLETA?

Conteudo totalmente alinhado ao edital.

Teoria clara, objetiva e sempre atualizada.

Dicas prdaticas, quadros de resumo e
linguagem descomplicada.

Questoes gabaritadas

Bonus especiais que otimizam seus
estudos.

Aproveite a oportunidade de intensificar
sua preparagdo com um material completo
e focado na sua aprovagdo:

Acesse agora: www.apostilasopcao.com.br

Disponivel nas versées impressa e digital,
com envio imediato!

Estudar com o material certo faz toda a diferengca na sua
jornada até a APROVACAO.




Amostra gratis do material. Para adquirir a apostila com desconto, clique aqui.
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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS DE
GENEROS VARIADOS; RECONHECIMENTO DE TIPOS E
GENEROS TEXTUAIS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagao alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o contetdo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de
compreensdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um
texto pode ser verbal (composto por palavras) ou nao-verbal
(constituido por imagens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem
explicita, ou seja, captar o que esta diretamente apresentado. Ja
a interpretacdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor
utilize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar
um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses
dois processos é essencial ndo apenas para a leitura cotidiana,
mas também para o desempenho em provas e concursos, onde a
analise de textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretagdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando
uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para
qualquer anadlise textual. Ela representa o processo de
decodificagdo da mensagem explicita , ou seja, a habilidade de
extrair informagdes diretamente do conteldo apresentado pelo
autor, sem a necessidade de agregar inferéncias ou significados
subjetivos. Quando compreendemos um texto, estamos
simplesmente absorvendo o que estd dito de maneira clara,
reconhecendo os elementos essenciais da comunicagdo, como o
tema, os fatos e os argumentos centrais.

» A Compreensdo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou
falada como principal meio de comunicagdo, a compreensao
passa pela habilidade de ler com ateng¢do e reconhecer as
estruturas linguisticas. Isso inclui:

= Vocabulario : O entendimento das palavras usadas no

texto é fundamental. Palavras desconhecidas podem com-

prometer a compreensdo, tornando necessario o uso de

dicionarios ou ferramentas de pesquisa para esclarecer o

significado.

—

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas
em frases e paragrafos também influencia o processo de
compreensdo. Sentencgas complexas, inversGes sintdticas
ou o uso de conectores como conjungdes e preposi¢oes
requerem atengdo redobrada para garantir que o leitor
compreenda as relagles entre as ideias.

= Coesdao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da
compreensdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdo
bem conectadas, e a coeréncia se refere a ldgica interna
do texto, onde as ideias se articulam de maneira fluida e
compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o
conteudo proposto pelo autor de forma plena.

> A Compreensdo em Textos Ndo-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos
textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou
outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem.
Exemplos de textos ndo-verbaisincluem obras de arte, fotografias,
infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual
agucada, na qual o observador decodifica os elementos
presentes, como:

= Cores: As cores desempenham um papel comunicativo

importante em muitos contextos, evocando emogdes ou

sugerindo informagGes adicionais. Por exemplo, em um gra-
fico, cores diferentes podem representar categorias distintas
de dados.

* Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto
visual pode carregar um significado proprio, como sinais de
transito ou logotipos de marcas. A correta interpretagdo des-
ses elementos depende do conhecimento prévio do leitor
sobre seu uso.

= Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo
corporal, como na linguagem de sinais ou em uma apresen-
tacdo oral acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao
identificar e entender as nuances de cada movimento.

> Fatores que Influenciam a Compreensao

A compreensao, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode
ser afetada por diversos fatores, entre eles:
= Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor
estiver com o tema abordado, maior serd sua capacidade de
compreender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece
o contexto histérico de um fato podera compreender melhor
uma noticia sobre ele.
1
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» Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é
apresentado também influencia a compreensdo. Um texto
jornalistico, por exemplo, traz uma mensagem diferente
dependendo de seu contexto histérico ou social.

* Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor
aborda o texto impacta a profundidade da compreensao. Se
a leitura for para estudo, o leitor provavelmente serd mais
minucioso do que em uma leitura por lazer.

» Compreensao como Base para a Interpretacao

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
analise de qualquer texto. Sem uma compreensdo clara e objetiva,
ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente apds a
decodificagdo do que esta explicitamente presente no texto, o
leitor podera avangar para uma analise mais subjetiva e critica,
onde ele comecgara a trazer suas préprias ideias e reflexdes sobre
o que foi lido.

Em sintese, a compreens3ao textual é um processo que
envolve a decodificacdo de elementos verbais e ndo-verbais,
permitindo ao leitor captar a mensagem essencial do contetdo.
Ela exige atengdo, familiaridade com as estruturas linguisticas ou
visuais e, muitas vezes, o uso de recursos complementares, como
dicionarios. Ao dominar a compreensdo, o leitor cria uma base
sélida para interpretar textos de maneira mais profunda e critica.

» Textos Verbais e Ndo-Verbais

Na comunicagdo, os textos podem ser classificados em duas
categorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de texto
utiliza diferentes recursos e linguagens para transmitir suas
mensagens, sendo fundamental que o leitor ou observador saiba
identificar e interpretar corretamente as especificidades de cada
um.

» Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem
escrita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de
comunicagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como
livros, artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem
verbal se apoia em uma estrutura gramatical, com regras que
organizam as palavras e frases para transmitir a mensagem de
forma coesa e compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

= Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramati-
cal que facilita a decodificagdo da mensagem.

= Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em
seu significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao
leitor captar as ideias expressas.

» Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha
de raciocinio do autor.
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Exemplos de textos verbais incluem:
= Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo
de ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

= Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dinamicas.

= Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de

forma concisa e direta para transmitir uma mensagem

especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo
de palavras e a analise de como elas se conectam para construir
significado. E essencial que o leitor identifique o tema, os
argumentos centrais e as intengdes do autor, além de perceber
possiveis figuras de linguagem ou ambiguidades.

TexTos NAO-VERBAIS

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se
comunicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas.
Embora ndo usem palavras diretamente, esses textos transmitem
mensagens completas e sdo amplamente utilizados em contextos
visuais, como artes visuais, placas de sinalizagdo, fotografias,
entre outros.

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

= Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e
contextuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

= Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogoes
ou destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor
vermelha em muitos contextos pode representar perigo ou
atencdo.

= Gestos e expressdes: Na comunicagdo corporal, como na
linguagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desem-
penha o papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndao-verbais incluem:

= Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comu-
nicam ideias, emogdes ou narrativas através de elementos
visuais.

= Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orien-
tar os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

= Infograficos: Combinagbes de grificos e imagens que
transmitem informagdes complexas de forma visualmente
acessivel.

A interpretacdo de textos ndo-verbais exige uma analise
diferente da dos textos verbais. E necessario entender os codigos
visuais que compdem a mensagem, COMO as cores, a3 COMpPOSi¢ao
das imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso,
o contexto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos
podem ter significados diferentes dependendo da regido ou da
sociedade em que sdo usados.
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CONHECIMENTOS DO SEBRAE

SISTEMA SEBRAE: CARACTERISTICAS E ESCOPO
DE ATUAGAO DO SISTEMA SEBRAE; HISTORIA DO
SEBRAE: DA CRIAGAO AOS DIAS ATUAIS

CARACTERISTICAS E ESCOPO DE ATUAGAO DO SISTEMA
SEBRAE

O Sistema Sebrae é uma das principais instituicdes brasileiras
voltadas ao fortalecimento do empreendedorismo e dos
pequenos negdcios. Sua atuagdo estd diretamente relacionada
ao desenvolvimento econdémico sustentavel, a ampliagdo da
competitividade empresarial e a geracdo de oportunidades
de trabalho e renda. O foco do sistema recai sobre os
microempreendedores individuais, microempresas e empresas
de pequeno porte, segmentos que representam a maior parte
dos empreendimentos ativos no pais e exercem papel estratégico
na economia nacional.

O Servico Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
é uma entidade privada sem fins lucrativos, de interesse publico,
integrante do Sistema S. Embora ndo componha a administragdo
publica direta, sua atuagdo é alinhada as politicas publicas de
desenvolvimento econémico e social, funcionando como um elo
entre o Estado, o mercado e os empreendedores.

A finalidade institucional do Sebrae é criar um ambiente
favoravel ao surgimento, a formalizagdo, ao crescimento e a
consolidagdo dos pequenos negdcios. Para isso, a instituicdo atua
de forma preventiva e orientadora, reduzindo riscos, ampliando
0 acesso a informagdo e promovendo a profissionaliza¢do da
gestdo empresarial. O Sebrae ndo concede crédito nem executa
atividades comerciais, concentrando-se exclusivamente no apoio
técnico, educacional e estratégico.

> Principios que orientam a atuacdo

A atuagdo do Sistema Sebrae é estruturada a partir de um
conjunto de principios institucionais que asseguram coeréncia,
foco e efetividade as suas agdes em todo o territdrio nacional. O
reconhecimento do pequeno negdcio como vetor fundamental
do desenvolvimento econémico constitui o eixo central
dessa atuagdo. Micro e pequenas empresas exercem papel
estratégico na geragdo de empregos, na circulagdo de renda e
na dinamiza¢do das economias locais e regionais, contribuindo
para a reducdo das desigualdades e para a diversificagdo das
atividades produtivas. Ao concentrar esfor¢os nesse segmento,
o Sebrae atua diretamente no fortalecimento da base econémica
do pais, estimulando negdcios mais estruturados, competitivos e
capazes de se manter no mercado.

Outro principio central é a educagdo empreendedora,
compreendida como um processo continuo e integrado de
desenvolvimento de competéncias ao longo da trajetdria
do empreendedor e do negdcio. O Sebrae busca ampliar a
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capacidade de gestdo dos empresarios por meio do estimulo a
habilidades técnicas, como planejamento estratégico, controle
financeiro, formagdo de pregos e andlise de resultados,
fundamentais para a sustentabilidade econémica das empresas.
Paralelamente, promove o fortalecimento de competéncias
comportamentais, como lideranga, iniciativa, visdo de futuro,
organizagdo e capacidade de tomada de decisdo, reconhecendo
que o desempenho empresarial esta diretamente associado
as atitudes e ao comportamento do empreendedor frente aos
desafios do mercado.

A inovagdo também orienta de forma consistente a atuagao
institucional do Sebrae, sendo tratada de maneira ampla e
aplicada a realidade dos pequenos negdcios. Esse principio
envolve ndo apenas o desenvolvimento de novos produtos
ou servigcos, mas também a melhoria continua de processos,
a adogdo de tecnologias acessiveis, a revisio de modelos de
negdcio e a criagdo de novas formas de relacionamento com
clientes, fornecedores e parceiros. De forma complementar,
a sustentabilidade é incorporada como valor estratégico,
incentivando praticas empresariais responsaveis que equilibrem
resultados econdmicos, impactos sociais positivos e cuidados
com o meio ambiente. Essa abordagem contribui para a
construgdo de negdcios mais resilientes, alinhados as demandas
contemporaneas do mercado e as expectativas da sociedade.

> Abrangéncia e estrutura de atuacdo

OSistemaSebraepossuiatuagdoemtodooterritdrionacional,
estruturando-se de maneira descentralizada e integrada. Existe
uma unidade nacional responsavel pela definicdo de diretrizes
estratégicas, metodologias, programas e conteudos, garantindo
alinhamento institucional. Paralelamente, os Sebraes estaduais
e do Distrito Federal executam as agGes de forma adaptada as
caracteristicas econdmicas, sociais e produtivas de cada regido.

Essa estrutura assegura elevada capilaridade, permitindo
atendimento presencial e remoto em municipios de diferentes
portes, inclusive em regiGes com menor acesso a Servigos
especializados. A proximidade com os empreendedores favorece
o diagndstico das necessidades locais e a oferta de solugdes mais
adequadas a realidade de cada territdrio.

O escopo de atuagdo do Sebrae abrange todas as etapas do
ciclo empreendedor. No momento inicial, a instituicdo orienta
potenciais empreendedores quanto a viabilidade de ideias de
negdcio, analise de mercado, escolha do enquadramento juridico
e processos de formalizagdo, incluindo o apoio especifico ao
microempreendedor individual.

Para empresas em funcionamento, o Sebrae oferece
solugdes voltadas ao aprimoramento da gestdo, envolvendo
financas, marketing, vendas, formacdo de pregos, controle de
custos, planejamento estratégico e gestdo de pessoas. Esses
servigos sao
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disponibilizados por meio de atendimentos individuais,
consultorias especializadas, cursos presenciais e a distancia,
oficinas praticas e programas estruturados de acompanhamento.

Além disso, o Sebrae atua como importante fonte de
informagdo empresarial, produzindo estudos, pesquisas,
cartilhas, ferramentas e conteldos digitais que auxiliam a tomada
de decisdo dos empreendedores.

As acgbes do Sistema Sebrae estdo organizadas em areas
estratégicas consideradas essenciais para a sustentabilidade dos
pequenos negdcios. A gestdo empresarial € um eixo estruturante,
pois influencia diretamente a eficiéncia, a rentabilidade e a
longevidade das empresas.

Ainovacdo e atecnologia sdo trabalhadas comoinstrumentos
de diferenciagdo competitiva, estimulando a modernizagdo
dos negdcios e a adaptacdo as transformacgdes do mercado. O
acesso a mercados constitui outra area relevante, com iniciativas
voltadas a ampliagdo de canais de venda, participacdo em feiras
e eventos, integracdo em cadeias produtivas e inser¢do em
compras publicas e privadas.

A educagdo empreendedora, por sua vez, permeia todas
as dareas de atuacdo, reforcando a formagcdo de uma cultura
empreendedora sélida e orientada para resultados.

> Papel no desenvolvimento econémico e social

O Sistema Sebrae exerce um papel estratégico no
desenvolvimento econdmico e social ao fortalecer um segmento
empresarial que concentra parcela expressiva da geragdo de
empregos formais e informais no pais. Os pequenos negacios
desempenham fungdo essencial na absor¢do de mao de obra, na
circulagdo de renda e na manutengdo da atividade econémica,
especialmente em municipios de pequeno e médio porte. Ao
apoiar a criagdo, a formalizacdo, a consolidagdo e o crescimento
desses empreendimentos, o Sebrae contribui diretamente para
a dinamizacdo das economias locais e regionais, ampliando
oportunidades de trabalho, estimulando o empreendedorismo
como alternativa de inser¢do produtiva e promovendo o aumento
da renda das familias.

A atuacdo do Sistema Sebrae é caracterizada pela articulagcdo
permanente com parceiros publicos e privados, o que amplia o
alcance territorial e institucional de suas a¢des e potencializa
os resultados obtidos. Essa atuagdo integrada envolve
Orgdos governamentais, instituigdes financeiras, entidades
empresariais, organizagdes de ensino e pesquisa e demais atores
do ecossistema empreendedor. Ao operar de forma colaborativa,
o Sebrae consolida-se como agente de desenvolvimento, capaz
de conectar politicas publicas, iniciativas privadas e demandas
dos empreendedores. Dessa forma, o sistema ultrapassa o
apoio individual as empresas e contribui para a construgdo
de ambientes econémicos mais equilibrados, competitivos
e sustentaveis, fortalecendo estruturas produtivas locais e
promovendo o desenvolvimento de longo prazo.
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HISTORIA DO SEBRAE: DA CRIAGAO AOS DIAS ATUAIS

A trajetoria histdrica do Sebrae estd diretamente relacionada
as transformagdes econdmicas, sociais e produtivas do Brasil. Ao
longo do tempo, a instituicdo evoluiu de uma iniciativa voltada
ao apoio técnico as pequenas empresas para um sistema
nacional estruturado, reconhecido como agente estratégico de
desenvolvimento e fortalecimento do empreendedorismo.

» Contexto historico de criagao

O surgimento do Sebrae estd diretamente associado
ao contexto econOmico brasileiro das décadas de 1960 e
1970, periodo caracterizado por um processo intenso de
industrializagdo, acelerada urbanizagdo e forte concentragdo
do crescimento econ6mico em determinadas regides do
pais. Embora esse modelo tenha impulsionado a expansdo
da produgdo e do mercado interno, também aprofundou
desigualdades regionais e evidenciou fragilidades estruturais
das micro e pequenas empresas, que operavam, em grande
parte, de forma pouco organizada e com reduzida capacidade de
competir. Nesse cenario, esses empreendimentos enfrentavam
obstaculos recorrentes, como acesso restrito a crédito, caréncia
de conhecimento gerencial, baixa produtividade, elevada
informalidade e limitada insercdo em politicas publicas e
programas de fomento ao desenvolvimento econémico.

Ainexisténcia de uma politica publica estruturada e continua
voltada aos pequenos negdcios evidenciou a necessidade de
uma instituicdo especializada no apoio técnico e gerencial a
esse segmento. Tornou-se fundamental oferecer orientagdo
qualificada, estimular a organizagdo empresarial e disseminar
praticas basicas de gestdo. Essas ag¢des buscavam reduzir a
vulnerabilidade das micro e pequenas empresas diante das
mudangas econémicas. Esse contexto impulsionou a criagdo de
um modelo institucional especifico para o fortalecimento desses
empreendimentos. Tal modelo baseou-se no reconhecimento do
papelestratégico dos pequenos negdcios nageragdo deempregos.
Também considerou sua contribuicdo para a dinamiza¢do das
economias locais e regionais e para um desenvolvimento mais
equilibrado e inclusivo no pais.

O Servigo Brasileiro de Apoio as Micro e Pequenas Empresas
foi criado em 1972, inicialmente com a denominagdo de Centro
Brasileiro de Assisténcia Gerencial a Pequena Empresa (Cebrae),
em um contexto no qual o Estado buscava instrumentos para
fortalecer a base produtiva nacional. Em sua fase inicial, a
instituicdo estava vinculada a administragdo publica federal,
atuando como um drgdo de apoio técnico com foco na melhoria
da gestdo das pequenas empresas, especialmente nos setores
industrial e comercial, considerados estratégicos para o
desenvolvimento econdmico do periodo.

» Processo de transformagao institucional

Nos primeiros anos de atuacdo, as a¢Oes do Sebrae
concentraram-se na oferta de orientagOes técnicas, capacitagdes
introdutdrias em gestdo empresarial e apoio a modernizagdo
administrativa dos empreendimentos atendidos. O objetivo
principal era elevar o nivel de organizacdo, eficiéncia e controle
das pequenas empresas ja existentes, reduzindo fragilidades
operacionais e gerenciais. Nesse momento histdrico, o publico
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

TEORIAS E PRINCiPIOS DA ARQUIVOLOGIA:
PROVENIENCIA, ORGANICIDADE, UNICIDADE E
CUMULATIVIDADE. CLASSIFICAGAO, AVALIAGCAO,
DESCRIGAO E DIFUSAO DE ACERVOS

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 que exerce na organizagdo e na
administragdo de informacg0es, essenciais para o funcionamento
eficiente de qualquer entidade, seja publica ou privada. A correta
gestdo documental é vital para a transparéncia, a memoria
institucional e a eficiéncia organizacional.

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

» Principios da Arquivologia

Conceito e Definigao de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais
gue orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os
documentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses
principios servem 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 acessibilidade dos documentos, permitindo
gue as informagdes contidas neles sejam recuperadas de forma
confidvel quando necessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como
principio 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 individuo devem ser preservados juntos, refletindo
a estrutura administrativa e funcional da entidade produtora.
Esse principio assegura que o contexto original de criagdao dos
documentos seja mantido, facilitando sua interpretacdo e uso
futuro.
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Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagdo entre os documentos
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 fung¢des da
entidade 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.

Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade,
defende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e
completos, sem fragmentagbes ou retiradas arbitrarias de
documentos. A integridade dos arquivos é essencial para garantir
que as informagdes sejam preservadas em seu contexto original
e possam ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer
retirada ou separacdo de documentos pode comprometer a
compreensdo do conjunto documental e sua utilizagdo.

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sdao 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 operagbes sdo
realizadas. A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma
gestdo continua dos documentos, garantindo que eles sejam
devidamente incorporados ao arquivo e organizados de maneira
sistemdtica 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 recebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original
dos documentos é fundamental para preservar seu contexto
e facilitar a recuperagdo de informagdes. A ordem original
proporciona uma estrutura 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
preservacgdo, a integridade e a acessibilidade dos documentos ao
longo do tempo.
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Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os
profissionais na organiza¢do, conservagdao e uso dos arquivos,
assegurando que as informacgOes sejam mantidas em seu
contexto original e possam ser recuperadas de forma confidvel.

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

PROCESSOS ARQUIVISTICOS FUNDAMENTAIS:
CLASSIFICACAO, AVALIAGAO, DESCRICAO E DIFUSAO

Apds compreender os principios arquivisticos, é fundamental
conhecer os processos técnicos que possibilitam a organizagao,
preservagdo e acesso aos documentos. S3o quatro os principais:
classificagdo, avaliagao, descri¢do e difusao.

> Classificagao arquivistica

A classificagdo é o processo de identificagdo dos conjuntos
documentais com base nas fungdes e atividades da entidade
produtora. Seu objetivo é organizar logicamente os documentos,
respeitando os principios da proveniéncia e da organicidade.

A principal ferramenta utilizada nesse processo é a tabela
de classificagdo, que apresenta uma estrutura hierdrquica
baseada nas fungGes administrativas da instituicao. Por exemplo:
uma prefeitura pode ter fungdes como educagdo, saude e
urbanismo, e cada uma dessas fungdes pode gerar diversas séries
documentais, como relatdrios, oficios, contratos, etc.

> Avaliagao documental

A avaliagdo documental é o processo de andlise do valor dos
documentos, a fim de determinar seu destino: eliminagdo ou
preservagdo permanente. Essa etapa é essencial para o controle
do volume documental e para a preservacdo da memoria
institucional.

Os critérios utilizados na avaliagdo consideram o valor
primario (administrativo, fiscal ou legal) e o valor secundario
(histdrico, probatdrio ou informativo). A tabela de temporalidade
é a ferramenta que orienta os prazos de guarda e o destino dos
documentos.

> Descri¢do arquivistica

A descrigdo consiste no registro estruturado das informagdes
sobre os documentos, com o objetivo de facilitar sua identificagao,
recuperacdo e acesso. Essa atividade respeita normas
internacionais, como a ISAD(G) (Norma Geral Internacional de
Descrigdo Arquivistica).

A descri¢do pode ser feita em diferentes niveis: fundo, secdo,
série, dossié e item documental. Cada nivel agrega informagoes
relevantes que contextualizam os documentos, como a entidade
produtora, o periodo de produgdo, o assunto, o idioma e a forma
de suporte.
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» Difusao de acervos

A difusdo refere-se ao conjunto de a¢des que visam tornar os
documentos arquivisticos acessiveis a sociedade, promovendo
o direito a informacgdo e a transparéncia publica. Esse processo
pode ocorrer por meio de exposi¢des, publicagdes, bases de
dados, repositdrios digitais, visitas guiadas, entre outros.

A difusdao também tem fun¢do pedagdgica e cidada, pois
contribui para a formagdo histérica e critica da populagdo. Em
tempos de governo digital, a digitalizacdo e o acesso online
ganham protagonismo, mas exigem cuidados técnicos e legais
com a autenticidade e a preservagao dos documentos.

GESTAO DE DOCUMENTOS CORRENTES,
INTERMEDIARIOS E PERMANENTES

Através da gestdo de documentos podemos fazer um
correto arquivamento. Ela surgiu a partir da necessidade das
organizacGes em gerenciar a informag¢do que se encontrava
desestruturada, visando facilitar o acesso ao conhecimento
explicito da corporacdo.

Pode ser considerada como um conjunto de solugdes
utilizadas para assegurar a produgdo, administra¢éio, manutengdo
e destinagdo dos documentos possibilitando fornecer e recuperar
as informagdes contidas nos documentos de uma maneira
conveniente. (SANTOS, 2002).

No Brasil, a gestdo documental é regulamentada na Lei
n? 8.159/91 que “Disp&e sobre a politica nacional de arquivos
publicos e privados e da outras providéncias”.

A Gestdo de documentos trata-se de um conjunto de
medidas e rotinas que garante o efetivo controle de todos os
documentos de qualquer idade desde sua produgdo até sua
destinacdo final (eliminagdo ou guarda permanente), com
vistas a racionalizagdo e eficiéncia administrativas, bem como a
preservacdo do patriménio documental de interesse histérico-
cultural. Pressupde-se, portanto, uma intervengdo no ciclo de
vida dos documentos desde a sua produgdo até serem eliminados
ou recolhidos para guarda definitiva.

Um programageral de gestdo compreende todas as atividades
inerentes as idades corrente e intermedidria de arquivamento,
0 que garante um efetivo controle da produgdo documental
nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia), das
transferéncias aos arquivos centrais/intermedidrios (local onde os
documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais),
do processamento das eliminagdes e recolhimentos ao arquivo
permanente (valor histérico-cultural).
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