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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

ORTOGRAFIA OFICIAL

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

Neste texto serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressal-
tar que existem inUmeras excegdes para essas regras, portanto,
fique atento!

> Alfabeto

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

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

> Uso do “X”
Algumas dicas sdo relevantes para saber o momento de usar
o X no lugar do CH:
= Depois das silabas iniciais “me” e “en” (ex: mexerica;
enxergar)
= Depois de ditongos (ex: caixa)
= Palavras de origem indigena ou africana (ex: abacaxi; orixa)

> Uso do “S” ou “2”

Algumas regras do uso do “S” com som de “Z” podem ser
observadas:

= Depois de ditongos (ex: coisa)

= Em palavras derivadas cuja palavra primitiva ja se usa o “S”

(ex: casa > casinha)
= Nos sufixos “és” e “esa”, ao indicarem nacionalidade, titulo
ou origem. (ex: portuguesa)
= Nos sufixos formadores de adjetivos “ense”, “
(ex: populoso)

0s0” e “osa”

» Uso do “S”, “SS”, “C”
= “S” costuma aparecer entre uma vogal e uma consoante
(ex: diversao)
= “SS” costuma aparecer entre duas vogais (ex: processo)
= “C” costuma aparecer em palavras estrangeiras que pas-
saram pelo processo de aportuguesamento (ex: mugarela)

VA4
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Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

elserls substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicagbes. Pode

CRAE ser substituido por “pois”

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

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir

PORQUE acompanhado de um artigo, numeral,

adjetivo ou pronome

> Par6nimos e hom6nimos
As palavras parénimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.
Ex.:
Cumprimento (saudagdo) X comprimento (extensdo);
Trdfego (trdnsito) X trdfico (comércio ilegal).

Ja as palavras homonimas sdo aquelas que possuem a mes-
ma grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.
Ex.:
Rio (verbo “rir”) X rio (curso d’dgua);
Manga (blusX manga (fruta).

ACENTUAGAO GRAFICA

A acentuagdo grafica consiste no emprego do acento nas pa-
lavras grafadas com a finalidade de estabelecer, com base nas
regras da lingua, a intensidade e/ou a sonoridade das palavras.
Isso quer dizer que os acentos graficos servem para indicar a
silaba tonica de uma palavra ou a pronuncia de uma vogal. De
acordo com as regras gramaticais vigentes, sdo quatro os acentos
existentes na lingua portuguesa:

= Acento agudo: indica que a silaba toénica da palavra tem

som aberto.

Ex.: drea, reldgio, pdssaro.

= Acento circunflexo: empregado acima das vogais “a” e” e
“0”para indicar silaba ténica em vogal fechada.

Ex.: académico, Gncora, avo.

7
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“un

= Acento grave/crase: indica a junc¢do da preposi¢do “a” com

“un

o artigo “a”.

Ex.: “Chegamos a casa”. Esse acento ndo indica silaba
ténica!

= Til: Sobre as vogais “a” e “0”, indica que a vogal de deter-
minada palavra tem som nasal, e nem sempre recai sobre a
silaba tonica.

Ex.: a palavra érfd tem um acento agudo, que indica que
a silaba forte é “0” (ou seja, é acento tonico), e um tl
("), que indica que a pronuncia da vogal “a” é nasal, ndo

oral. Outro exemplo semelhante é a palavra béngdo.

= Monossilabas Tonicas e Atonas: mesmo as palavras com
apenas uma silaba podem sofrer alteragdo de intensidade de
VOz na sua pronuncia.
Ex.: observe o substantivo masculino “dé” e a preposi-
¢do “do” (contragdo da preposigcdo “de” + artigo “0”).

Ao comparar esses termos, percebermos que o primeiro
soa mais forte que o segundo, ou seja, temos uma monossilaba
tOnica e uma atona, respectivamente. Diante de palavras monos-
silabas, a dica para identificar se é tonica (forte) ou fraca atona
(fraca) é pronuncia-las em uma frase, como abaixo:

“Sinto grande do ao vé-la sofrer.”

“Finalmente encontrei a chave do carro.”

» Recebem acento grafico
As monossilabas tonicas terminadas em:
= a(s) > pa(s), ma(s);
* e(s) > pé(s), vé(s);
= 0(s) = sd(s), pos.

As monossilabas tonicas formados por ditongos abertos -éis,
-éu, -0i.
Ex.: réis, véu, doi.

Ndo recebem acento gréfico:
= As monossilabas tonicas: par, nus, vez, tu, noz, quis.

= As formas verbais monossilabicas terminadas em “-&”, nas
quais a 3a pessoa do plural termina em “-eem”.

Importante: Antes do novo acordo ortografico, esses verbos
era acentuados.
Ex.: Ele Ié - Eles téem leem.

Excec¢do: o mesmo ndo ocorre com os verbos monossilabi-
cos terminados em “-em”, ja que a terceira pessoa termina em
“-ém”. Nesses caso, a acentuagao permanece acentuada.

Ex.: Ele tem = Eles tém; Ele vem —> Eles vém.

AMOSTRA

» Acentuacgdo das palavras Oxitonas

As palavras cuja ultima silaba é tonica devem ser acentuadas
as oxitonas com silaba tOnica terminada em vogal tbnica -a, -e
e -0, sucedidas ou ndo por -s. Ex.: alias, ap0s, cracha, mocoto,
pajé, vocés. Logo, ndo se acentuam as oxitonas terminadas em
“won " ”n

i”e“-u"
Ex.: caqui, urubu.

» Acentuacdo das palavras Paroxitonas

Sdo classificadas dessa forma as palavras cuja penultima si-
laba é tonica. De acordo com a regra geral, ndo se acentuam as
palavras paroxitonas, a ndo ser nos casos especificos relaciona-
dos abaixo.

Observe as excegées:

= Terminadas em -ei e -eis. Ex.: amasseis, cantasseis, fizés-
seis, hoquei, joquei, ponei, saudaveis.

= Terminadas em -r, -l, -n, -x e -ps. Ex.: biceps, carater, cértex,
esfincter, forceps, fossil, liquen, limen, réptil, torax.

» Terminadas em -i e -is. Ex.: beribéri, bilis, biquini, caqui,
cutis, gratis, juri, lapis, oasis, taxi.

= Terminadas em -us. Ex.: bonus, hiumus, 6nus, Vénus, virus,
tonus.

= Terminadas em -om e -ons. Ex.: elétrons, néutrons,
prétons.

= Terminadas em -um e -uns. Ex.: album, albuns, férum, f6-
runs, quorum, quoruns.

* Terminadas em -3 e -30. Ex.: béngao, béngdos, ima, imas,
o6rfa, orfas, érgao, orgdos, sétdo, sétdos.

» Acentuacdo das palavras Proparoxitonas

Classificam-se assim as palavras cuja antepenultima silaba é
tonica, e todas recebem acento, sem excegoes.
Ex.: dcaro, drvore, bdrbaro, cdlida, exército, fétido, Iadm-
pada, liquido, médico, pdssaro, tdtica, trdnsito.

> Ditongos e Hiatos:

Acentuam-se:
= Oxitonas com silaba tonica terminada em abertos “_éu”,
“_éi” ou “_0i", sucedidos ou ndo por “_s".

Ex.: anéis, fiéis, herdi, mausoléu, sdis, véus.
= As letras “_i” e “_u” quando forem a segunda vogal tonica
de um hiato e estejam isoladas ou sucedidas por “_s” na
silaba.

Ex.: cai (ca-i), pais (pa-is), bau (ba-u).

Ndo se acentuam:
* Aletra “_i”, sempre que for sucedida por de “_nh".

Ex.: moinho, rainha, bainha.
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MATEMATICA

NOCOES DE CONJUNTO

TEORIA DOS CONJUNTOS

Um conjunto é uma cole¢do de objetos, chamados elemen-
tos, que possuem uma propriedade comum ou que satisfazem
determinada condigado.

> Representag¢do de um conjunto

Podemos representar um conjunto de vdrias maneiras.
Indicamos os conjuntos utilizando as letras maiusculas e os
elementos destes conjuntos por letras minusculas. Vejamos as
principais formas de representagdo:

= Os elementos do conjunto sdo colocados entre chaves se-

parados por virgula, ou ponto e virgula.

A={a, e i 0, u}

* Os elementos do conjunto sdo representados por uma ou
mais propriedades que os caracterize.

A = {x | x & vogal do nosso alfabeto}
»  Este simbolo significa tal que.

= Os elementos do conjunto sao representados por meio de
um esquema denominado diagrama de Venn.

o

> Relagao de pertinéncia

Usamos os simbolos € (pertence) e ¢ (ndo pertence) para
relacionar se um elemento faz parte ou ndo do conjunto.

> Tipos de Conjuntos
= Conjunto Universo: reunido de todos os conjuntos que es-
tamos trabalhando.
= Conjunto Vazio: é aquele que ndo possui elementos.
Representa-se por () ou, simplesmente { }.

* Conjunto Unitdrio: possui apenas um unico elemento.

= Conjunto Finito: quando podemos enumerar todos os seus
elementos.

* Conjunto Infinito: contrario do finito.

> Relagao de inclusao

E usada para estabelecer relagdo entre conjuntos com con-
juntos, verificando se um conjunto é subconjunto ou ndo de
outro conjunto. Usamos os seguintes simbolos de inclusdo:

esta contido

contém
nao esta contido

/RlU|N

D n&o contém

> lgualdade de conjuntos

= Dois conjuntos a e b sdo iguais, indicamos a = b, quando
possuem os mesmos elementos.

* Dois conjuntos a e b sdo diferentes, indicamos por a # b,
se pelo menos um dos elementos de um dos conjuntos nao
pertence ao outro.

» Subconjuntos

Quando todos os elementos de um conjunto A sdao também
elementos de um outro conjunto B, dizemos que A é subconjunto
de B.

Exemplo: A={1,3,7}eB={1,2,3,5,6,7,8}.

da ate

& e Editoria

il
\""\-\_

/
\

Os elementos do conjunto A estdo contidos no conjunto B.

Atengao:

= Todo conjunto A é subconjunto dele préprio;

* O conjunto vazio, por convengdo, é subconjunto de qual-
quer conjunto;

apostilas m
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= O conjunto das partes é o conjunto formado por todos os
subconjuntos de A.

= O numero de seu subconjunto é dado por: 2"; onde n é o
numero de elementos desse conjunto.

» Operagbes com Conjuntos

Tomando os conjuntos: A ={0,2,4,6} e B ={0,1,2,3,4}, como
exemplo, vejamos:

Unido de conjuntos

E o conjunto formado por todos os elementos que perten-
cem a A ou a B. Representa-se por A -/ B. Simbolicamente: A
) B={x| x € Aoux € B}. Exemplo:

*3

A parte pintada dos conjuntos indica A U B.
AUB=1{01 2340

#=  |&-se: A uniao £ ou A reuniao B.

Intersec¢do de conjuntos

E o conjunto formado por todos os elementos que perten-
cem, simultaneamente, a A e a B. Representa-se por A ™ B.
Simbolicamente: A ™ B={x | x € Aex € B}

A parte pintada dos conjuntos indica A n B.

AN B=1{0, 2 4}
I

& |&-se: Aintersecgao B.

Observac3o: Se A n B = (), dizemos que A e B sdo conjuntos
disjuntos.

Propriedades da unido e intersec¢ao
= Propriedade comutativa
A UB =B U A (comutativa da unido)
A N B =B N A (comutativa da intersecgdo)

AMOSTRA

= Propriedade associativa

(AUB)UC=AU (BUC) (associativa da unido)

(AN B)nC=An (Bn C)(associativa da intersec¢do)
* Propriedade associativa

AN (BUC)=(AnB)U(A n C) (distributiva da intersec-
¢do em relagdo a unido)

AU(BNC)=(AUB) N (AUC) (distributiva da unido em
relacdo a intersecgdo)

= Propriedade essencial
SeAcB,entaioAUB=BeANnB=AentdioACB

Numero de Elementos da Unido e da Interseccdo de

Conjuntos

E dado pela férmula abaixo:

n(A U B) = n(A) + n(B) — n{A n B)

AMB
A‘ -
=

s B .7 .t B

Ly
®3

NAUB)=4+5—-3=nAUB)=0

Exemplo: (FCC)

Dos 43 vereadores de uma cidade, 13 dele ndo se inscre-
veram nas comissdes de Educacgdo, Salde e Saneamento Basico.
Sete dos vereadores se inscreveram nas trés comissées citadas.
Doze deles se inscreveram apenas nas comissdes de Educagdo
e Saude e oito deles se inscreveram apenas nas comissdes de
Saude e Saneamento Bdasico. Nenhum dos vereadores se inscre-
veu em apenas uma dessas comissdes. O numero de vereadores
inscritos na comissdo de Saneamento Basico é igual a

(A) 15.

(B) 21.

(C) 18.

(D) 27.

(E) 16.

Resolugdo:

De acordo com os dados temos:

7 vereadores se inscreveram nas 3.

APENAS 12 se inscreveram em educacdo e saude (o 12 ndo
deve ser tirado de 7 como costuma fazer nos conjuntos, pois ele
ja desconsidera os que se inscreveram nos trés)

APENAS 8 se inscreveram em salide e saneamento bdasico.

7/

g5


https://www.apostilasopcao.com.br/apostila/camara-maua-sp-agente-legislativo?utm_source=pdf&utm_medium=pdf&utm_campaign=pdf-amostra-OP-046JL-26-MAUA-SP-AGT-LEGIS

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

AMOSTRA

CONHECIMENTOS BASICOS DE INFORMATICA

PACOTE OFFICE 2019 (WORD, EXCEL E POWER POINT)

MICROSOFT OFFICE

O Pacote Office é um conjunto de programas voltados
a criacdo, edicdo, organizacdo, andlise e apresentacdo de
informagdGes. Ele é chamado de suite porque reune aplicativos
diferentes, mas integrados entre si, permitindo que o usuario
produza documentos, controle dados, elabore apresentagdes e
compartilhe arquivos de forma organizada.

Entre os aplicativos mais utilizados estdo o Word, o Excel e
o PowerPoint. Cada um atende a uma necessidade especifica.
O Word é indicado para documentos textuais, como relatoérios,
oficios, contratos, curriculos e trabalhos escolares. O Excel
é usado para planilhas, calculos, tabelas, gréficos, controles
e andlise de dados. O PowerPoint é voltado a criagdo de
apresentagdes visuais em slides, usadas em aulas, reunides,
palestras, treinamentos e exposi¢des de projetos.

> Importancia na produtividade digital

Organizagao, precisdo e apresentacao das informacgoes

A produtividade digital estd relacionada ao uso de
ferramentas tecnoldgicas para executar tarefas com mais
clareza, rapidez e qualidade. Nesse contexto, o Pacote Office
é importante porque ajuda a transformar informagdes soltas
em materiais estruturados. Um texto bem formatado no Word
melhora a comunicagdo escrita; uma planilha organizada no
Excel facilita calculos e decisGes; uma apresentagdo clara no
PowerPoint torna a exposi¢do de ideias mais eficiente.

O uso adequado de cada ferramenta evita retrabalho e
melhora o resultado final. Ndo basta saber abrir os programas:
é necessario entender quando usar cada um, quais recursos
aplicar e como adaptar o arquivo ao objetivo desejado.

» Uso combinado dos aplicativos

Integragdo entre documentos, planilhas e apresentagoes

Os aplicativos do Office podem ser utilizados em conjunto.
Um relatdrio do Word pode conter tabelas ou graficos produzidos
no Excel. Uma apresentagdao do PowerPoint pode usar dados
organizados em planilhas. Um documento administrativo pode
ser criado no Word a partir de uma base de dados do Excel, como
ocorre na mala direta.

/-
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Essa integracdo é util em atividades escolares, académicas
e profissionais, pois permite manter coeréncia entre diferentes
formatos de comunicagdo. Por exemplo, uma empresa pode
organizar resultados financeiros no Excel, inserir graficos em
uma apresentacdo do PowerPoint e elaborar um relatério final
no Word.

» Formatos de arquivo e organizagao

Salvamento e compatibilidade

Os formatos mais comuns sdo .docx para documentos do
Word, .xlsx para planilhas do Excel e .pptx para apresentacdes do
PowerPoint. O PDF é indicado quando o material esta finalizado e
deve preservar sua aparéncia, sem risco de alteragdes acidentais.

Alguns cuidados ajudam a manter os arquivos organizados:

» Usar nomes claros, indicando assunto, versdo e data quan-

do necessario.

= Salvar o trabalho com frequéncia para evitar perda de

informagdes.

* Separar documentos, planilhas e apresentagdes em pastas

especificas.

» Exportar para PDF quando o arquivo ndo precisar mais ser

editado.

= Verificar se o destinatario possui programa compativel para

abrir arquivos editaveis.

MICROSOFT WORD

» Fung¢ao do Word

Produgao e formatacdo de documentos textuais

O Microsoft Word é um editor de textos usado para criar
documentos simples ou complexos. Ele permite digitar, formatar,
revisar, organizar e exportar conteldos. E uma ferramenta
adequada para relatérios, oficios, atas, curriculos, trabalhos
académicos, contratos, comunicados, apostilas e documentos
administrativos.

A area principal do Word simula uma pagina, permitindo
que o usudrio visualize o documento de forma semelhante
ao resultado impresso ou exportado. Na parte superior, fica a
faixa de opgdes, onde estdo as guias com comandos de edigdo,
insergdo, layout, revisdo e visualizagdo.
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> Principais recursos do Word

AMOSTRA

Ferramentas essenciais para documentos bem estruturados

Recurso do Word

Descricao

A guia P4gina Inicial reine os comandos mais usados durante a edigdo de um
documento. Nela, o usudrio encontra ferramentas para alterar a aparéncia
do texto, como tipo de fonte, tamanho, cor, negrito, itdlico e sublinhado.
Também permite ajustar o alinhamento dos paragrafos, criar listas com
marcadores ou numeragdo, controlar espagamentos e aplicar estilos prontos.
E uma guia essencial porque concentra recursos basicos de formatagéo e
organizagdo visual do texto.

A guia Inserir é utilizada para acrescentar novos elementos ao documento.
Por meio dela, é possivel incluir tabelas, imagens, formas, icones, links,
caixas de texto, cabecalhos, rodapés e numeragdo de paginas. Esses recursos
ajudam a complementar o conteudo escrito, tornando o documento mais
informativo, visualmente organizado e adequado a diferentes finalidades,
como relatoérios, trabalhos escolares, apostilas e documentos administrativos.

Pagina Inicial
Avliin ~ & v
Fonte Tamanhe  Cor da fonte
MNegrito Itélice Sublinhado
— e— — — B ] —
=" T o
— — — — " 3=
Alinhamento Marcadores
- —_—
- R
= K
Espacamento Estilos
Inserir
@ Q)
Tabela Imagem Forma
lcone Link Cabecalho
D & [
| B |
Rodapé Caixade  Numeracio
texto de paginas
Layout
-I'--‘I D I i
-
Margens  Orientagic  Tamanho do
papel
-— —
l 3= 1=
P — —
Colunas Recuos  Espacamentos
Quebras

A guia Layout controla a estrutura da pagina e a distribuicdo do contetddo no
documento. Ela permite configurar margens, orientagdo da pagina, tamanho
do papel, colunas, recuos, espagamentos e quebras. Esses comandos sdo
importantes para ajustar a aparéncia geral do arquivo, principalmente
quando o documento precisa seguir um padrao formal, académico ou
profissional. Um bom uso do layout evita desorganizacdo e melhora a
apresentacdo final do texto.
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ATUALIDADES

FATOS POLITICOS, ESPORTIVOS, CULTURAIS, ECONOMIA
COS E SOCIAIS OCORRIDOS NO BRASIL E NO MUNDO,
VEICULADOS EM MEIOS DE COMUNICACAO DE MASSA,
COMO JORNAIS, RADIOS, INTERNET E TELEVISAO NOS
ULTIMOS 12 (DOZE) MESES ANTERIORES A DATA DE
PUBLICAGCAO DO EDITAL NO SITE WWW.IGDRH.ORG.BR

A IMPORTANCIA DO ESTUDO DE ATUALIDADES

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e es-
tudantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se
tornado cada vez mais relevante. Quando pensamos em mate-
matica, lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas,
inevitavelmente as colocamos em um patamar mais elevado
que outras que nos parecem menos importantes, pois de algum
modo nos é ensinado a hierarquizar a relevancia de certos co-
nhecimentos desde os tempos de escola.

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

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

Sendo assim, estudar atualidades é o ato de se manter cons-
tantemente informado. Os temas de atualidades em concursos
s3o sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que
vocé vé na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questoes,
manter-se informado, porém, sobre as principais noticias de re-
levancia nacional e internacional em pauta é o caminho, pois sdo
debates de extrema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do
trigo. Com o grande fluxo de informagdes que recebemos dia-
riamente, é preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta
consumindo. Por diversas vezes, os meios de comunicag¢do (TV,
internet, radio etc.) adaptam o formato jornalistico ou infor-
macional para transmitirem outros tipos de informagdo, como
fofocas, vidas de celebridades, futebol, acontecimentos de nove-
las, que ndo devem de modo algum serem inseridos como parte
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do estudo de atualidades. Os interesses pessoais em assun-
tos deste cunho ndo sdo condendveis de modo algum, mas sao
triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo interminavel e ininter-
rupto de informacgGes veiculados impede que saibamos de fato
como estudar. Apostilas e livros de concursos impressos também
se tornam rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atuali-
dades é uma disciplina que se renova a cada instante.

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

L4, o concurseiro encontrard um material completo de aula
preparado com muito carinho para seu melhor aproveitamen-
to. Com o material disponibilizado online, vocé podera conferir
e checar os fatos e fontes de imediato através dos veiculos de
comunicagdo virtuais, tornando a ponte entre o estudo desta
disciplina tao fluida e a veracidade das informag¢des um caminho
certeiro.

ANOTACOES
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ORGANIZACAO DE ARQUIVOS: CONCEITOS FUNDAMEN
TAIS DA ARQUIVOLOGIA; GESTAO DE DOCUMENTOS
FiSICOS E ELETRONICOS

Segundo o Diciondrio Brasileiro de Terminologia Arquivistica,
temos quatro definicGes para o termo arquivologia:

= Conjunto de documentos produzidos e acumulados por

uma entidade coletiva, publica ou privada, pessoa ou fami-

lia, no desempenho de suas atividades, independentemente

da natureza do suporte;

= Instituicdo ou servigo que tem por finalidade a custé-
dia, o processamento técnico, a conservagdo e o acesso a
documentos;

= Instalagdes onde funcionam arquivos;
= Movel destinado a guarda de documentos.

Podemos entendé-la como um conjunto de principios, nor-
mas, técnicas e procedimentos para gerenciar as informagdes
no processo de produgdo, organizagdo, processamento, guarda,
utilizagdo, identificagdo, preservacdo e uso de documentos de
arquivos.

*Um arquivo é o conjunto de documentos produzidos e

acumulados por uma entidade coletiva, publica ou privada,

pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, inde-
pendentemente da natureza do suporte;

= Um documento é o registro de informacGes, independen-
temente da natureza do suporte que a contém;

= J4 informagdo é um elemento referencial, nogado, ideia ou
mensagem contidos num documento.

O suporte é o meio fisico que contém o documento, poden-
do ser: papel; pen-drive; pelicula fotografica; microfilme; CD;
DVD; entre outros.

Outros conceitos importantes:

= Arquivos: 6rgdos que recolhem naturalmente os documen-
tos de arquivo, que sdo acumulados organicamente pela
entidade, de forma ordenada, preservando-os para a con-
secucdo dos objetivos funcionais, legais e administrativos,
tendo em conta sua utilidade futura;

= Bibliotecas: reinem documentos de biblioteca, que sdo
materiais ordenados para estudo, pesquisa e consulta;

= Museus: colecionam documentos (bidimensionais e/ou
tridimensionais) de museu, que sdo criagdes artisticas ou
culturais de uma civilizagdo ou comunidade, possuindo utili-
dade cultural, de informacdo, educagdo e entretenimento.;

/-
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* Centros de documentagdo ou informagdo: sdo 6rgdos/
instituicdes/servicos que busca juntar, armazenar, classificar,
selecionar e disseminar informag¢do das mais diversas na-
turezas, incluindo aquelas préprias da biblioteconomia, da
arquivistica, dos museus e da informatica.

PRINCiPIOS

A arquivologia possui uma série de principios fundamentais
para o seu funcionamento. Sao eles:

* Principio da proveniéncia, respeito aos fundos ou méto-

do histérico: fundo é um conjunto de documentos de uma

mesma proveniéncia. Eles podem ser fundos abertos ou

fechados.

O Fundo aberto é aquele ao qual podem ser acrescentados
novos documentos em fun¢do do fato de a entidade produtora
continuar em atividade.

Além disso, o Fundo fechado é aquele que nao recebe acrés-
cimo de documentos, uma vez que a entidade produtora ndo
se encontra mais em atividade. Porém, ele pode continuar re-
cebendo acréscimo de documentos desde que seja proveniente
da mesma entidade produtora de quando a organizagao estava
funcionando.

* Principio da indivisibilidade ou integridade arquivistica: é

necessario manter a integridade do arquivo, sem dispersar,

mutilar, alienar, destruir sem autorizagdo ou adicionar docu-
mento indevido;

* Principio do respeito a ordem original, ordem primitiva
ou “santidade” da ordem original: o arquivo deve conservar
o arranjo dado por quem o produziu, seja uma entidade co-
letiva, pessoa ou familia. Ou seja, ele deve ser colocado no
seu lugar de origem dentro do fundo de onde provém;

= Principio da organicidade: é o principio que possibilita a
diferenciacdo entre documentos de arquivo e outros docu-
mentos existentes no ambiente organizacional;

* Principio da unicidade: independentemente de forma,
género, tipo ou suporte, os documentos de arquivo conser-
vam seu carater Unico, em fungdo do contexto em que foram
produzidos;

* Principio da cumulatividade ou naturalidade: seus regis-
tros sdo formados de maneira progressiva, natural e organica
em fun¢do do desempenho natural das atividades da organi-
zacdo, familia ou pessoa, por produgdo e recebimento, e ndo
de maneira artificial;

= Principio da reversibilidade: todo procedimento ou trata-
mento aplicado aos arquivos podera, necessariamente, ser
revertido, caso seja necessario. Para se evitar a desintegra-
¢do ou perda de unidade do fundo;
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= Principios da inalienabilidade e imprescritibilidade: aplicados ao setor publico, estabelecendo que a transferéncia de proprie-
dade dos arquivos publicos a terceiros é proibida; e que o direito publico sobre os seus arquivos ndo prescreve com o tempo;

= Principio da universalidade: implica, para o arquivista, uma abordagem mais geral sobre a gestdao dos documentos de arquivo
antes que ele possa se aprofundar em maiores detalhes sobre cada natureza documental;

= Principio da proveniéncia territorial/territorialidade: estabelece que os documentos deverdo ser arquivados no territério
onde foram produzidos;

= Principio da pertinéncia territorial: afirma que os documentos deverdo ser arquivados no local de sua pertinéncia, e ndo de
sua acumulagdo.

GESTAO DE DOCUMENTOS

Por meio da gestao de documentos podemos fazer um correto arquivamento. Ela surgiu a partir da necessidade das organizagdes
em gerenciar a informagdo que se encontrava desestruturada, visando facilitar o acesso ao conhecimento explicito da corporagdo.

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

No Brasil, a gestdo documental é regulamentada na Lei n2 8.159/1991 que “Disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos
e privados e da outras providéncias”.

A gestao de documentos consiste em um conjunto de medidas e rotinas que garantemm o efetivo controle de todos os documen-
tos de qualquer idade desde sua produgdo até sua destinagao final (eliminagdo ou guarda permanente), com vistas a racionalizagdo
e eficiéncia administrativas, bem como a preservagdo do patriménio documental de interesse histdrico-cultural. Pressup&e-se, por-
tanto, uma intervencgdo no ciclo de vida dos documentos desde a sua producgdo até serem eliminados ou recolhidos para guarda
definitiva.

Um programa geral de gestdo compreende todas as atividades inerentes as idades corrente e intermedidria de arquivamento, o
que garante um efetivo controle da produ¢do documental nos arquivos correntes (valor administrativo/vigéncia), das transferéncias
aos arquivos centrais/intermediarios (local onde os documentos geralmente aguardam longos prazos precaucionais), do processa-
mento das eliminagGes e recolhimentos ao arquivo permanente (valor histérico-cultural).

> Ciclo de vida de um documento
= Correntes: conjunto de documentos atuais, em curso, que sdo objeto de consultas e pesquisas frequentes;
= Intermediarios: conjunto de documentos oriundos de arquivos correntes que aguardam remogdo para arquivos intermediarios;
= Permanentes: conjunto de documentos de valor histdrico, cientifico ou cultural que devem ser preservados indefinidamente.

A expressdo arquivo morto caracteriza um erro dentro do estudo da arquivistica. Documentos que ndo sdo consultados com
frequéncia, mas que possuem valor, devem ser classificados como Documentos permanentes.

12 IDADE
* Documentos vigentes, frequentemente consultados
ARQUIVO CORRENTE

= Final de vigéncia; documentos que aguardam prazos longos de prescri¢do

22 IDADE ou precaugdo;

ARQUIVO INTERMEDIARIO E/OU CENTRAL * Raramente consultados;

= Aguardam a destinagdo final: eliminacdo ou guarda permanente.

32 IDADE s oA . . , o .
= Documentos que perderam a vigéncia administrativa, porém sdo providos

ARQUIVO PERMANENTE de valor secunddrio ou histoérico-cultural
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