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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.
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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.
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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS VARIADOS;
COESAO E COERENCIA: MECANISMOS, EFEITOS DE
SENTIDO NO TEXTO; RELACAO ENTRE AS PARTES
DO TEXTO: CAUSA, CONSEQUENCIA, COMPARAGAO,
CONCLUSAO, EXEMPLIFICACAO, GENERALIZAGCAO,
PARTICULARIZACAO; CONECTIVOS: CLASSIFICACAO,
USO, EFEITOS DE SENTIDO

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

COMPREENSAO GERAL DO TEXTO

A compreensao geral do texto consiste em identificar e
captar a mensagem central, o tema ou o propdsito de um texto,
sejam eles explicitos ou implicitos. Esta habilidade é crucial tanto
em textos literarios quanto em textos ndo literarios, pois fornece
ao leitor uma visdo global da obra, servindo de base para uma
interpretacdo mais profunda. A compreensdo geral vai além da
simples decodificagdo das palavras; envolve a percep¢do das
intencdes do autor, o entendimento das ideias principais e a
identificagdo dos elementos que estruturam o texto.

» Textos Literarios

Nos textos literarios, a compreensdo geral esta ligada a
interpretacio dos aspectos estéticos e subjetivos. E preciso
considerar 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 literario muitas
vezes ndo é transmitido de maneira direta. Em vez disso, o autor
pode utilizar figuras de linguagem (metaforas, comparagdes,
simbolismos), criando camadas de significacdo 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 compreensdo geral vai além da cena literal. O
poema 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.

a5z

Outro exemplo: em contos como “A Hora e a Vez de Augusto
Matraga”, de Guimardes Rosa, a narrativa foca na jornada de
transformacdo espiritual de um homem. Embora o texto tenha
uma histdria clara, sua compreensdo geral envolve perceber os
elementos de religiosidade e redeng¢do que permeiam a narrativa,
além de entender como o autor utiliza a linguagem regionalista
para dar profundidade ao enredo.

» Textos Nao Literarios

Em textos ndo literdrios, como artigos de opinido,
reportagens, textos cientificos ou juridicos, a compreensio
geral tende a ser mais direta, uma vez que esses textos visam
transmitir informacdes objetivas, ideias argumentativas ou
instrugGes. Neste caso, o leitor precisa identificar claramente o
tema principal ou a tese defendida pelo autor e compreender o
desenvolvimento ldgico do conteudo.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre os efeitos da
tecnologia na educagdo, 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 razdes que o autor oferece para sustenta-lo, como o acesso
facilitado ao conhecimento, a personalizagdo do ensino e a
inovagdo nas praticas pedagdgicas.

Outro exemplo: em uma reportagem sobre desmatamento
na Amaz0nia, 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 preservagdo
e as consequéncias do desmatamento para o clima global e a
biodiversidade.

» Estratégias de Compreensao

Para garantir uma boa compreensdo geral do texto, é
importante seguir algumas estratégias:

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

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

= Andlise do Titulo e Subtitulos: Estes elementos frequen-
temente apontam para o tema ou ideia principal do texto,
especialmente em textos ndo literarios.

= Contexto de Produgdo: Em textos literarios, o contexto
histérico, cultural e social do autor pode fornecer pistas
importantes para a interpretacao do tema. Nos textos ndao

0


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/emgepron-analista-projetos-navais-analista-tecnico-arquivista?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-081JN-26-EMGEPRON-ARQUIV

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

= literarios, 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? H4 uma mensagem explicita
ou implicita?

> Exemplos Praticos

= Texto Literario: Um poema como “Cangdo do Exilio” de
Gongalves Dias pode, a primeira vista, parecer apenas uma
descri¢do saudosista da patria. No entanto, a compreensdo
geral deste texto envolve entender que ele foi escrito no
contexto de um poeta exilado, expressando tanto amor pela
patria quanto um sentimento de perda e distanciamento.

» Texto N&do Literario: Em um artigo sobre as mudangas
climaticas, a tese principal pode ser que a agdo humana é
a principal responsavel pelo aquecimento global. A compre-
ensdo geral exigiria que o leitor identificasse essa tese e as
evidéncias apresentadas, 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 analise critica. Nos
concursos publicos, essa habilidade é frequentemente testada
em questdes de multipla escolha e em questGes dissertativas,
nas quais o candidato precisa demonstrar sua capacidade de
resumir o conteudo e de captar as ideias centrais do texto.

Além disso, uma leitura superficial pode levar a erros de
interpretagao, 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 interpretacao
textual, como a identificagdo de argumentos, a analise da coesdo
e a capacidade 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 compreensdo do texto,
especialmente em textos argumentativos, expositivos e literarios.
Identificar o ponto de vista do autor significa reconhecer a
posicdo 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 intengdes comunicativas do
texto e ajudam a esclarecer as razdes pelas quais o autor constroi
sua argumentacgdo, narrativa ou descrigdo de determinada
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maneira. 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,
personagens ou simbolos. Muitas vezes, os autores ndo expdem
claramente suas opinides, deixando a interpretacdo para o
leitor. O ponto de vista pode variar entre diferentes narradores
e personagens, enriquecendo a pluralidade de interpretacdes
possiveis.

Um exemplo classico é o narrador de “Dom Casmurro”, de
Machado de Assis. Embora Bentinho (o narrador-personagem)
conte a histdria sob sua perspectiva, o leitor percebe que o ponto
de vista dele é enviesado, e isso cria ambiguidade sobre a questdo
central do livro: a possivel traicdo de Capitu. Nesse caso, a ideia
central pode estar relacionada a incerteza e a subjetividade das
percep¢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 condigGes de vida precarias 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 indignagdo e denuncia ao descrever
as atrocidades da escravidao, reforcando uma ideia central de
critica social.

» Textos Nao Literarios

Em textos ndo literarios, o ponto de vista é geralmente
mais explicito, especialmente em textos argumentativos, como
artigos 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 argumentos e evidéncias.

Por exemplo, em um artigo de opinido sobre a reforma
tributdria, o autor pode adotar um ponto de vista favoravel a
reforma, argumentando que ela trard justica social e reduzira
as desigualdades econbmicas. A ideia central, neste caso, é a
defesa 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
escolha das informagdes e a forma como elas sdo apresentadas.
Por exemplo, em um relatério sobre os efeitos do desmatamento,
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RACIOCINIO LOGICO

RACIOCINIO LOGICO NUMERICO: RESOLUCAO DE
PROBLEMAS ENVOLVENDO NUMEROS REAIS

RESOLUCAO DE PROBLEMAS

A resolucdo de problemas matematicos envolve a aplicagdo
de uma variedade de recursos, sendo que os principios algébricos
e aritméticos se destacam como uma parte fundamental desse
processo. Esses principios sdo classificados de acordo com a
complexidade e a abordagem dos conteldos. A pratica constante
na resolugdo de questdes desse tipo é o que proporciona o
desenvolvimento de habilidades cada vez maiores para enfrentar
problemas dessa natureza.

Veja alguns exemplos:

1. (VUNESP)

Em um condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10
000 litros a mais de dgua do que a caixa d’dgua do bloco B. Foram
transferidos 2 000 litros de dgua da caixa d’agua do bloco A para
a do bloco B, ficando o bloco A com o dobro de dgua armazenada
em relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenga das
reservas de agua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.
(C) 5 000.
(D) 5 500.
(E) 6 000.

Resolugdo:

A=B+10000 (1)

Transferidos: A—2000 = 2.B, ou seja, A =2.B+ 2000
Substituindo a equacdo ( Il ) na equagdo (| ), temos:
2.B +2000 = B + 10000

2.B—-B =10000- 2000

B = 8000 litros (no inicio)

Assim, A = 8000 + 10000 = 18000 litros (no inicio)
Portanto, apds a transferéncia, fica:

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

Por fim, a diferenca é de : 16000 — 10000 = 6000 litros
Resposta: E.

(1)

2. (IFNMG)

Uma linha de produgdo monta um equipamento em oito
etapas bem definidas, sendo que cada etapa gasta exatamente 5
minutos em sua tarefa. O supervisor percebe, cinco horas e trinta

e cinco minutos depois do inicio do funcionamento, que a
linha parou de funcionar. Como a linha monta apenas um
equipamento em cada processo de oito etapas, podemos afirmar
que o problema foi na etapa:

(A) 2
(B)3
(C)5
(D)7

Resolugdo:

Um equipamento leva 8.5 = 40 minutos para ser montado.
5h35 =60.5 + 35 = 335 minutos

335min : 40min = 8 equipamentos + 15 minutos (resto)
15min : 5min = 3 etapas

Logo o problema ocorreu na etapa 3.

Resposta: B

3. (VUNESP)

Carlos e Denise depositaram valores distintos em uma
aplicacdo, totalizando RS 12 mil. Ao resgatarem o valor aplicado,
o rendimento de Carlos correspondeu a um décimo do valor
que ele aplicou, e Denise obteve rendimento de nove décimos
do rendimento obtido por Carlos. Se o rendimento do valor total
aplicado foi de RS 1.425,00, entdo o valor aplicado por Carlos foi
de

Alternativas

(A) RS 7.200,00.

(B) RS 7.300,00

(C) R$ 7.400,00.

(D) RS 7.500,00.

(E) RS 7.600,00.

Resolucdo:

Usando 10 como base:
Aplicagdo de Carlos foi 10
Aplicagdo de Denise foi 9

10+9=19
1.425/19=75
75 x 10 = 750 <--- Lucro de Carlos

Como o lucro é um décimo do valor aplicado:
750 x 10 = 7.500 <--- Valor aplicado por Carlos
Resposta: D.

7
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4. (VUNESP)

Na biblioteca de um instituto de fisica, para cada 2 livros de
matematica, existem 3 de fisica. Se o total de livros dessas duas
disciplinas na biblioteca é igual a 1 095, o niumero de livros de
fisica excede o numero de livros de matematica em

(A) 219.

(B) 405.

(C) 622.

(D) 812.

(E) 1 015.

Resolugdo:

M/F=2/3,ouseja, 3.M=2.F (I)

M+ F=1095, ouseja, M=1095-F ()
Agora vamos substituir a equacdo ( Il ) na equacdo (| ):
3.(1095-F)=2.F

3285-3.F=2.F

5.F=3285

F=3285/5

F = 657 (fisica)

Assim: M = 1095 - 657 = 438 (matematica)
A diferenca é: 657 — 438 = 219

Resposta: A.

5. (CESGRANRIO)

Caio é 15 cm mais alto do que Pedro. Pedro é 6 cm mais
baixo que Jodo. Jodo é 7 cm mais alto do que Felipe. Qual é, em
cm, a diferencga entre as alturas de Caio e de Felipe?

(A)1

(B)2

(€)9

(D) 14

(E) 16

Resolucdo:

Caio = Pedro + 15cm

Pedro = Jodo — 6cm

Jodo = Felipe + 7cm , ou seja: Felipe =Jodo—7
Caio — Felipe =?

Pedro + 15— (Jodo-7) =
Jodo—-6+15-Jodo+7=16

Resposta: E.

MULTIPLOS E DIVISORES

MULTIPLOS

Dizemos que um numero é multiplo de outro quando o
primeiro é resultado da multiplicagdo entre o segundo e algum
numero natural e o segundo, nesse caso, é divisor do primeiro. O
que significa que existem dois nimeros, x e y, tal que x é multiplo
de y se existir algum nimero natural n tal que: x=y - n

Se esse numero existir, podemos dizer que y é um divisor de
X e podemos escrever: x = n/y

a5z

V4

AMOSTRA

» Observagoes
= Todo numero natural é multiplo de si mesmo.
= Todo nimero natural é multiplo de 1.

*Todo numero natural, diferente de zero, tem infinitos
multiplos.

= O zero é multiplo de qualquer nimero natural.

* Os multiplos do numero 2 sdo chamados de numeros pa-
res, e a formula geral desses numeros é 2k (keN). Os demais
sdo chamados de nimeros impares, e a formula geral desses
numeros é 2k + 1 (keN).

= O mesmo se aplica para os nimeros inteiros, tendo keZ.

> Critérios de divisibilidade
Sdo regras praticas que nos possibilitam dizer se um nimero
€ ou ndo divisivel por outro, sem que seja necessario efetuarmos
a divisdo.
No quadro abaixo temos um resumo de alguns dos critérios:

S seus dols dltimos
digitos forem divisiveis
por 4 (incluindo 00)

Sempre.
Qualquer nimero é
divisivel por 1

Se a soma dos seus
algarismos for
divisivel por 3

Sempre que ele for
divisivel por 2 e 3 a0
mesmao tempo

Sempre que ele f
terminar em 0 ou
em5 \

Se seus trés altimos

algarismos sdo
divisiveis por &

Se a soma dos seus
algarismaos for
divisivel por 9

Se a soma dos algarismos de

(Fonte: https://www.guiadamatematica.com.br/criterios-de-divisibili-
dade/ - reeditado)

Vale ressaltar a divisibilidade por 7: Um nuimero é divisivel
por 7 quando o ultimo algarismo do numero, multiplicado
por 2, subtraido do nimero sem o algarismo, resulta em um
numero multiplo de 7. Neste, o processo serd repetido a fim de
diminuir a quantidade de algarismos a serem analisados quanto
a divisibilidade por 7.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

CONCEITUAGAO - ARQUIVOS: ORIGEM, HISTORICO,
CLASSIFICAGCAO E PRINCIPIOS

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios
e técnicas para a gestdo de documentos, garantindo sua
preservacdo e acesso ao longo do tempo. Sua importdncia
reside no papel fundamental que exerce na organizagdo e na
administragdo de informacg0des, 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
gue sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam desde
a criacdo e classificagdo dos documentos até sua conservagdo
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
que 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 decisGes em
todas as fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua
criacdo 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 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 criagdo dos
documentos seja mantido, facilitando sua interpretacdo e uso
futuro.

Principio da Organicidade

Aorganicidade refere-se a inter-relagao entre os documentos
de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que os
documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas como
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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 fragmentacGes 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 informagbes. 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.

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os
profissionais na organizagdo, conservagdo e uso dos arquivos,
assegurando que as informag¢Oes sejam mantidas em seu
contexto original e possam ser recuperadas de forma confiavel.

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

Definicao 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 gestdo eficaz dos documentos,
garantindo sua preservacdo, organizagdo e acessibilidade
ao longo do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o
desenvolvimento de sistemas de gestdo documental que
atendam as necessidades das organizagdes e permitam a
recuperacgao eficiente das informagdes.

Gestdao Documental

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

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
transparéncia e a conformidade legal, assegurando que
as organizagdes cumpram suas obriga¢des regulatdrias e
mantenham registros precisos de suas atividades.

Ciclo Vital dos Documentos

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

» (Criagdo: O documento é criado ou recebido pela

organizagao.

= Utilizacdo: O documento é usado ativamente nas ativida-

des diarias da organizagdo.

= Manutencdo e Conservacdo: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e
acessibilidade.

* Avaliagcdo: O documento é avaliado para determinar seu
valor permanente ou tempordario.

= Descarte ou Preservacdo Permanente: O documento é
destruido de maneira segura se nao for mais necessario, ou
preservado permanentemente se tiver valor histérico, legal
ou administrativo.

Classificagdo e Ordenag¢do de Documentos

A classificagdo e a ordenagdo de documentos sdo praticas
fundamentais para a organiza¢do de arquivos. A classificacdo
envolve a atribuicdo de categorias e subcategorias aos
documentos, com base em critérios previamente definidos,
como fungdo, assunto ou estrutura organizacional.

A ordenacdo refere-se a disposicdo fisica ou ldégica dos
documentos dentro dessas categorias, de modo que possam
ser facilmente recuperados. Esses processos sdo essenciais para
garantir a eficiéncia e a eficacia na recuperagao de informagdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
quando necessario.
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Conservagdo e Preservagao de Documentos

A conservacgdo e a preservagdo de documentos sdo praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos
arquivos. 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 garantir que os documentos permaneg¢am acessiveis e
utilizaveis ao longo do tempo. Isso pode incluir a digitalizacdo de
documentos fisicos, a migragao de formatos digitais obsoletos e
o uso de tecnologias avangadas para garantir a acessibilidade a
longo prazo.

Importancia da Capacitagdo Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da
Arquivologia, é crucial que os profissionais da drea possuam
o conhecimento e as habilidades necessarias. A capacitagdo
continua e a atualizagdo sobre as melhores praticas e tecnologias
emergentes sao essenciais para garantir que os arquivistas
possam enfrentar os desafios contemporaneos e manter a

integridade e a acessibilidade dos documentos.

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

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

Gerenciamento da Informacgdo

Objetivo: Maximizar a eficiéncia e a eficacia na criacdo, uso,
compartilhamento e armazenamento de informagoes.

Componentes:

1. Criagdo e Captura:
= Metodologia: Desenvolver métodos eficientes para criar e
capturar informagdes relevantes.

= Ferramentas: Utilizacdo de sistemas de gestdo documen-
tal, software de captura de dados.

2. Organizagao:
= Estrutura: Definir uma estrutura clara para classificar e
organizar informagdes.

* Taxonomia e Metadados: Desenvolver esquemas de clas-
sificacdo e utilizacdo de metadados para facilitar a busca e
recuperagao.

3. Armazenamento:

= Meios Fisicos e Digitais: Utilizar armazenamento fisico
adequado (prateleiras, armarios) e armazenamento digital
seguro (servidores, nuvem).
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