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AMOSTRA

LINGUA PORTUGUESA

INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO

COMPREENSAO E INTERPRETAGCAO DE TEXTOS

> Definigdo Geral

Embora correlacionados, compreensdo e interpretagdo sdo
processos distintos. A compreensdo refere-se ao entendimento
das informag0es explicitas do texto, enquanto a interpretagdo
envolve a elaboragdo de conclusGes fundamentadas a partir des-
sas informagdes.

Exemplificando, quando uma avaliagcdo exige a compreensdo
de uma questdo, a resposta encontra-se explicitamente no texto.
Ja a interpretagdo ocorre quando o leitor, a partir das informa-
¢Oes textuais, elabora conclusdes logicamente fundamentadas.

» Compreensao de Textos

A compreensdo textual consiste na anadlise do que esta
explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
Compreender um texto é assimilar intelectualmente sua men-
sagem, identificando com precisdo as informagdes explicitas nele
contidas.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a men-
sagem transmitida por ele. Portanto, a compreensdo textual
envolve a decodificagdo da mensagem que é feita pelo leitor.

Por exemplo, ao ouvirmos uma noticia, automaticamente
compreendemos a mensagem transmitida por ela, assim como o
seu proposito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

> Interpretag¢do de Textos

E o entendimento que resulta da associagdo entre as ide-
ias do texto, permitindo ao leitor inferir sentidos implicitos,
sem ultrapassar os limites estabelecidos pelo proéprio texto.
Resumidamente, interpretar é atribuir sentido ao texto por meio
de inferéncias e da relagdo entre suas ideias, sempre com base
nos elementos linguisticos e discursivos apresentados.

A interpretagdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apos a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é resultado
da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo assimila-
do ao longo da vida. Interpretagdo de texto é a habilidade de
inferir informagGes implicitas, estabelecer relages entre ideias e
compreender sentidos ndo expressos literalmente, sempre com
base nos elementos linguisticos e discursivos do texto.
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Exemplo de compreensdo e interpretagdo de textos

Para compreender melhor a compreensao e interpretagao
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):

FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento
Escolar Especial > 2015

Portugués > Compreensao e interpretagdo de textos

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigdo garante o direito a educagdo para todos e a
inclus@o surge para garantir esse direito também aos alunos com
deficiéncias de toda ordem, permanentes ou tempordrias, mais
ou menos severas.”

A partir do fragmento acima, assinale a afirmativa incorreta.

(A) A inclusdo social é garantida pela Constituicdo Federal
de 1988.

(B) As leis que garantem direitos podem ser mais ou menos
severas.

(C) O direito a educagdo abrange todas as pessoas, deficien-
tes ou nado.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser
incluidos socialmente.

(E) “Educagdo para todos” inclui também os deficientes.

Resolugao:

Em “A” — Errado: o texto é sobre direito a educagao, incluin-
do as pessoas com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na
sociedade.

Em “B” — Certo: o complemento “mais ou menos severas” se
refere a “deficiéncias de toda ordem”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adigdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, além das que ndo apresentam essas condigoes.
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Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: a alternativa apenas retoma a ideia central
do texto, sem apresentar qualquer informagdo incorreta, motivo
pelo qual ndo atende ao comando da questao

Resposta: Letra B.

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 vocabulério do leitor.

Neste texto serdo abordadas regras para duvidas frequentes
entre os falantes do portugués. No entanto, é importante ressal-
tar que existem inUmeras exce¢Bes 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”, “0so” e “osa”

(ex: populoso)

» 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)

AMOSTRA

Os diferentes porqués

Usado para fazer perguntas. Pode ser

i{elifled 2 substituido por “por qual motivo”

Usado em respostas e explicaces. Pode

PORQUE ser substituido por “pois”

0O “que” é acentuado quando aparece
como a ultima palavra da frase, antes da
pontuagdo final (interrogacdo, exclamacdo,
ponto final)

POR QUE

E um substantivo, portanto costuma vir
acompanhado de um artigo, numeral,
adjetivo ou pronome

PORQUE

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

J4 as palavras homo6nimas s3do 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).

ACENTUACAO GRAFICA

ACENTUAGCAO 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 ténica 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.

“un

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

e’ e
Ex.: académico, Gncora, avo.

“un

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

“un

o artigo “a”.

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

INFORMATICA BASICA

CONCEITO DE INTERNET E INTRANET

Internet, intranet, extranet e portal sdo ambientes digitais
utilizados para disponibilizar informacg0es, sistemas, servicos e
canais de comunica¢do. Embora possam empregar tecnologias
semelhantes, como redes, servidores, navegadores, protocolos
web e mecanismos de autenticagdo, diferenciam-se principal-
mente pelo publico atendido, pelo nivel de restrigdo de acesso e
pela finalidade administrativa.

A Internet é um ambiente publico e global, acessivel por usu-
arios externos a organizagdo. A intranet é um ambiente interno,
voltado aos colaboradores e setores da instituicdo. A extranet
amplia parte do ambiente interno para publicos autorizados,
como fornecedores, parceiros, clientes ou o6rgdos externos. O
portal, por sua vez, funciona como ponto central de acesso a in-
formacoes, aplicagGes e servigos, podendo existir na Internet, na
intranet ou na extranet.

*>Finalidades administrativas

Uso organizacional dos ambientes

Na Administracdo Geral, esses ambientes apoiam comuni-
cacgdo, transparéncia, integracdo de processos, atendimento ao
publico, gestdo documental, automagdo de rotinas e comparti-
Ihamento de dados. Eles permitem que informagd&es circulem de
modo mais organizado, reduzem dependéncia de procedimentos
manuais e ampliam a disponibilidade de servigos.

Para compreender a fun¢do de cada ambiente, é Util obser-
var sua finalidade principal:

= Internet: divulgar informagGes publicas, oferecer servi-

¢os digitais externos e permitir comunicagdao ampla com a

sociedade.

= Intranet: centralizar informacGes internas, normas, do-

cumentos, sistemas e comunicados destinados aos

colaboradores.

= Extranet: permitir acesso controlado de usuarios externos

autorizados a servigos ou informagdes especificas.

= Portal: reunir, organizar e integrar conteudos, sistemas e

funcionalidades em uma interface centralizada.

Essas distingdes ajudam a definir politicas de acesso, segu-
ranga, disponibilidade e governanga. Um conteudo publico pode
estar na Internet; um procedimento interno deve ficar na intra-
net; uma consulta restrita a fornecedores pode estar na extranet;
e diferentes servigos podem ser reunidos em um portal.

a5

»Caracteristicas fisicas e logicas

Infraestrutura e organizagao do acesso

As caracteristicas fisicas envolvem equipamentos, servido-
res, computadores, dispositivos méveis, enlaces de comunicacgéo,
roteadores, firewalls e infraestrutura de rede. Ja as caracteristi-
cas légicas envolvem enderegamento, autenticagdo, permissées,
protocolos, dominios, aplicagdes, regras de acesso e organizagao
dos servigos.

Assim, a diferenga entre esses ambientes ndo esta apenas
na tecnologia usada, mas na forma como o acesso é controlado,
no publico atendido e na finalidade institucional de cada solugdo.

INTERNET: CARACTERISTICAS, APLICAGOES E SERVICOS

»Conceito e finalidade da Internet

Ambiente publico e global

A Internet é uma rede mundial formada pela interligacdo de
inimeras redes publicas, privadas, académicas, governamentais
e corporativas. Sua principal finalidade é permitir comunicagao,
troca de dados, acesso a informagdes e oferta de servigos digitais
em escala global. No contexto da Administracdo Geral, a Internet
possibilita relacionamento com cidadaos, clientes, fornecedores,
parceiros e demais publicos externos, funcionando como meio
de divulgacdo institucional, prestagdo de servigos, atendimento
remoto e integracdo com plataformas digitais.

Por ser um ambiente aberto, a Internet exige atengdo espe-
cial a segurancga, a confiabilidade das informagGes publicadas e
a disponibilidade dos servigos. Um site institucional, por exem-
plo, representa publicamente a organizagdo; por isso, deve ser
atualizado, acessivel, seguro e coerente com seus objetivos
administrativos.

»Caracteristicas fisicas e logicas

Infraestrutura e funcionamento

As caracteristicas fisicas da Internet envolvem cabos, fibras
Opticas, redes sem fio, satélites, roteadores, data centers, ser-
vidores, provedores de acesso e dispositivos utilizados pelos
usuarios. Essa infraestrutura permite que computadores, celula-
res, tablets e sistemas se comuniquem em diferentes localidades.

As caracteristicas ldgicas correspondem aos elementos que
organizam essa comunicagao. Entre eles estdao o enderegamento
IP, os nomes de dominio, o DNS, os protocolos de comunicagdo,
os navegadores, as URLs e os servicos hospedados em servidores.
Esses recursos permitem que o usuario digite um endereco com-
preensivel, acesse uma pagina, envie dados, receba respostas e
utilize aplicagbes remotas.
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»AplicagOes e servigos

Uso administrativo da Internet

A Internet reune diversos servigos que apoiam atividades
administrativas, comerciais, educacionais e governamentais. A
tabela a seguir organiza alguns exemplos relevantes:

Servico Aplicagao administrativa
Sites, portais, consultas e sistemas
Web P e
online
. Comunicagdo formal e troca de
E-mail
documentos
Armazenamento, colaboragdo e acesso

Nuvem

remoto

Reunides, treinamentos e atendimentos

Videoconferéncia . .
virtuais

Integragdo entre sistemas e bases

APIs publi
s publicas externas

Esses servicos ampliam a capacidade de atendimento e
comunicagdo das organizagGes. Entretanto, seu uso deve ser
acompanhado por politicas de seguranga, controle de acesso,
protecdo de dados, gestdo de contelido e monitoramento de
disponibilidade.

INTRANET E EXTRANET: AMBIENTES INTERNOS E
COMPARTILHADOS

»Intranet e comunicagao interna

Ambiente restrito a organiza¢do

Aintranet é um ambiente digital privado, voltado ao publico
interno de uma organizagdo. Seu acesso normalmente é restrito a
colaboradores, gestores, setores administrativos e unidades ins-
titucionais autorizadas. Embora utilize tecnologias semelhantes
as da Internet, como navegadores, servidores web, protocolos e
paginas internas, sua finalidade é apoiar a comunicagdo interna,
a gestdo de informagdes e a execugdo de processos corporativos.

Em uma intranet, podem ser disponibilizados comunicados,
normas, manuais, formularios, sistemas administrativos, orga-
nogramas, calendarios, documentos institucionais e fluxos de
trabalho. Seu principal valor estd em centralizar informagdes
confidveis e reduzir a dispersdo de contelidos em e-mails, arqui-
vos locais ou canais informais.

»Extranet e relacionamento externo controlado

Acesso para usuarios autorizados

A extranet é um ambiente que permite o acesso con-
trolado de publicos externos a determinados recursos da
organizagao. Ela pode atender fornecedores, parceiros, clien-
tes, prestadores de servigo, 6rgdos conveniados ou unidades
externas. Diferentemente da Internet publica, a extranet exige
autenticagdo e normalmente limita o usudrio a funcionalidades
especificas.
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Esse ambiente é util quando a organizacdo precisa com-
partilhar informagdes ou servigos sem tornar tudo publico. Por
exemplo, fornecedores podem consultar pedidos, parceiros
podem enviar documentos, clientes podem acompanhar soli-
citacGes e unidades descentralizadas podem acessar sistemas
integrados.

»Comparacgao entre intranet e extranet

Finalidade, publico e seguranga

A diferenca central entre intranet e extranet estd no publico
de acesso. A intranet é interna; a extranet envolve usuarios ex-
ternos autorizados. Essa distingdo afeta diretamente a politica de
segurancga, os perfis de permissdo, os controles de autenticagdo
e os riscos envolvidos.

A tabela a seguir sintetiza essas diferencas:

Ambiente | Publico principal Finalidade
Comunicacao interna
Colaboradores e s !
Intranet . documentos, normas e
setores internos . .
sistemas corporativos
- Integra¢do com parceiros
Usuarios externos grac p !
Extranet . fornecedores, clientes ou
autorizados .
orgaos externos

Ambos os ambientes exigem controle rigoroso de acesso. A
intranet deve proteger informagdes internas contra uso indevido,
enquanto a extranet exige cuidado adicional, pois amplia parte
do ambiente organizacional para usuarios que ndo pertencem
diretamente a instituicdo.

PORTAIS CORPORATIVOS E INTEGRACRO DE APLICAcaES
E SERVICOS

»Conceito e finalidade de portal

Ponto central de acesso

Um portal é um ambiente digital que reune, organiza e in-
tegra informagdes, sistemas, servicos e funcionalidades em uma
interface centralizada. Diferentemente de um site simples, que
normalmente apresenta conteuddos informativos, o portal tende
a oferecer acesso estruturado a aplicagGes, consultas, formula-
rios, painéis, documentos e servigos personalizados conforme o
perfil do usudrio.

Na Administragdo Geral, o portal funciona como porta de
entrada para diferentes necessidades organizacionais. Ele pode
atender ao publico externo, aos colaboradores internos ou a
usudrios autorizados de uma extranet. Sua principal finalidade é
reduzir dispersdo, facilitar acesso, padronizar servigos e melhorar
a experiéncia do usudrio ao concentrar recursos em um unico
ambiente.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

ARQUIVAMENTO E ORGANIZAGAO DE DOCUMENTOS

FUNDAMENTOS DO ARQUIVAMENTO E DA
ORGANIZA(;IKO DOCUMENTAL

» Conceito e fungao do arquivamento

O arquivamento corresponde ao conjunto de procedimentos
destinados a organizar, guardar, localizar, preservar e disponi-
bilizar documentos produzidos ou recebidos no exercicio das
atividades institucionais. Em uma instituicdo educacional, os
documentos podem estar relacionados a administragdo, a vida
académica, a gestdo de pessoal, ao patrimonio, as finangas, ao
atendimento, a comunicagdo e a outras rotinas. A organizagdo
documental deve permitir que cada registro seja encontrado
com rapidez, interpretado em seu contexto e utilizado quando
houver necessidade administrativa.

Arquivar ndo significa apenas guardar papéis ou arquivos
digitais. O procedimento exige classificagdo, identificagdo, or-
denagdo e definicdo de local de armazenamento. Sem critérios
uniformes, a simples acumula¢do de documentos pode gerar
perda de informagdes, dificuldade de recuperagdo, duplicidade
de registros e uso de versGes incorretas.

Documento corrente, intermedidrio e permanente

Os documentos podem apresentar diferentes niveis de uti-
lizagdo ao longo do tempo. Enquanto estdo em uso frequente
pelos setores responsaveis, permanecem proximos as atividades
que os originaram. Depois de concluida a finalidade imedia-
ta, alguns registros deixam de ser consultados rotineiramente,
mas ainda precisam ser conservados por razdes administrativas.
Outros possuem valor duradouro para a instituicdo e exigem pre-
servagao mais prolongada.

A organizagcdo deve considerar esse ciclo de utilizagdo.
Documentos de consulta constante precisam estar acessiveis,
enquanto registros pouco utilizados podem ser transferidos
para areas de guarda menos imediata, desde que permanegam
identificados e recuperaveis. O deslocamento ndo pode rom-
per a relagdo entre o documento, sua origem e seu contexto
administrativo.

> Classificagao e ordenagdo dos documentos

A classificagdo consiste em agrupar documentos de acor-
do com critérios previamente definidos. Esses critérios podem
considerar assunto, setor de origem, tipo documental, fungdo
administrativa ou outra ldgica institucional. A escolha deve ser
consistente e aplicada de forma uniforme, para que diferen-
tes pessoas consigam localizar os registros utilizando o mesmo
padrao.
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A ordenagdo define a sequéncia fisica ou digital dentro de
cada grupo. Ela pode seguir critérios alfabéticos, cronoldgicos,
numeéricos ou combinados. A adequagao do método depende do
tipo de documento e da forma como as consultas sdo realizadas.

Alguns critérios de ordenacdo sdo especialmente comuns:
= Alfabética: utiliza nomes de pessoas, setores, instituicoes
ou assuntos como referéncia principal.

= Cronoldgica: organiza documentos conforme datas de pro-
ducgédo, recebimento ou ocorréncia.

* Numérica: emprega codigos, nimeros de processos, proto-
colos ou registros sequenciais.

= Por assunto: reline documentos segundo temas ou ativida-
des relacionadas.

* Mista: combina mais de um critério para aumentar a preci-
sdo da localizagao.

A definicdo de um padrdo deve ser acompanhada por regras
claras de nomenclatura. Arquivos com nomes genéricos, abre-
viagBGes pouco conhecidas ou titulos inconsistentes dificultam a
recuperagao e aumentam o risco de duplicidade.

METODOS DE ORGANIZAGAO FiSICA E DIGITAL

» Arquivamento de documentos fisicos

O arquivamento fisico exige estrutura que permita acon-
dicionamento adequado e localizagdo rapida. Pastas, caixas,
gavetas, armarios e estantes devem ser identificados de maneira
visivel e coerente com o sistema de classificagdo adotado. O es-
pago precisa ser organizado para evitar mistura entre conjuntos
documentais e reduzir o risco de extravio.

A disposicdo fisica deve considerar frequéncia de uso.
Documentos consultados constantemente podem permanecer
em areas mais acessiveis, enquanto registros de menor uso po-
dem ocupar espagos secunddrios. Essa distribuicdo melhora a
eficiéncia sem comprometer a organizagao.

Conservagao e integridade fisica

A conservacgdo depende das condi¢des de armazenamento.
Umidade, calor excessivo, poeira, exposi¢do direta a luz, manu-
seio inadequado e acondicionamento incorreto podem causar
deterioragdo. Papéis rasgados, grampos enferrujados, pastas
danificadas e caixas sobrecarregadas também podem compro-
meter a integridade do acervo.

O manuseio deve evitar marca¢des desnecessarias, dobra-
mentos e retirada de documentos sem controle. Quando um
registro fisico sai temporariamente do arquivo, é recomendavel
manter indicagdo de empréstimo ou movimentagdo para que sua
localizagdo permaneca conhecida.
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» Organizac¢do de documentos digitais

O arquivamento digital segue os mesmos principios de clas-
sificagdo e controle, mas utiliza diretdrios, sistemas eletronicos,
bancos de dados ou plataformas institucionais. A facilidade de
criagdo e copia de arquivos digitais torna ainda mais importan-
te a adogdo de padrdes, pois multiplas versdes podem circular
simultaneamente.

Uma estrutura de pastas deve refletir a |6gica administrati-
va da instituicdo. Diretérios excessivamente profundos, nomes
ambiguos ou arquivos salvos aleatoriamente dificultam a recu-
peragdo. O nome do arquivo deve indicar seu contetdo de forma
suficiente, podendo incluir assunto, data, setor ou nimero de
referéncia quando isso melhorar a identificacdo.

Algumas praticas favorecem a organizagao digital:
* Nomenclatura padronizada: adogao de convengdes para
nomes de arquivos e pastas.

= Controle de versdes: identificagdo clara do arquivo valido
quando houver alteragdes sucessivas.

* Armazenamento institucional: utilizagdo de sistemas e di-
retérios autorizados pela organizagao.

= Restricdo de acesso: definicdo de permissdes conforme a
necessidade funcional de cada usudrio.

= Copias de seguranga: manutengdo de mecanismos que re-
duzam o risco de perda definitiva das informacdes.

A organizagdo digital deve impedir que documentos oficiais
fiqguem dispersos em dispositivos pessoais ou em locais sem
controle institucional. A centralizagdo adequada favorece conti-
nuidade administrativa e acesso pelos responsaveis autorizados.

LOCALIZA(}RO, MOVIMENTA(;EO E CONTROLE DOS
DOCUMENTOS ARQUIVADOS

» Recuperagdo da informacdo

Um sistema de arquivamento é eficiente quando permite
localizar rapidamente o documento necessario. A recuperagao
depende da qualidade da classificagdo, da identificagdo e dos re-
gistros de movimentagdo. Mesmo um acervo bem conservado
perde utilidade quando a busca exige tempo excessivo ou depen-
de exclusivamente da memdria de uma pessoa.

indices, cédigos, listas de referéncia e ferramentas de busca
podem apoiar a localizagdo. Em arquivos digitais, palavras-cha-
ve, campos de pesquisa e metadados ampliam a capacidade de
recuperagdo. Em arquivos fisicos, etiquetas, codigos de caixa,
identificacdo de pastas e mapas de localizagdo cumprem fungao
semelhante.

Empréstimo e movimentagao

Documentos arquivados podem precisar sair tempora-
riamente de seu local de guarda para consulta, andlise ou
continuidade de um processo. Essa movimentagdo deve ser
controlada. A retirada sem registro pode resultar em extravio e
dificultar a localizagdo posterior.
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O controle de empréstimo pode registrar documento re-
tirado, responsavel, data de saida, finalidade e previsdo de
devolugdo. Quando o material retorna, a devolugdo deve ser
anotada e o documento recolocado no local correto.

Alguns dados sdo Uteis nesse acompanhamento:
= Identificagdo do documento: referéncia que permita reco-
nhecer precisamente o item retirado.

* Responsavel pela retirada: pessoa ou setor que recebeu o
documento.

= Data de movimentagdo: informacgdo necessaria para acom-
panhamento do periodo de auséncia.

* Finalidade: indicagdo do motivo da consulta ou retirada.

= Registro de devolugdo: confirmagdo de que o documento
retornou ao arquivo.

» Controle de duplicidades e versoes

A duplicidade ocorre quando cdpias desnecessarias de um
mesmo documento sdo mantidas sem distingdo clara. Em am-
biente fisico, isso pode ocupar espa¢o e gerar confusdo. Em
ambiente digital, versdes diferentes podem levar ao uso de infor-
magOes desatualizadas.

O controle de versdes é especialmente importante em docu-
mentos sujeitos a altera¢des, como formularios, procedimentos
internos, planilhas de controle e modelos institucionais. A versdo
vdlida deve ser identificada de maneira inequivoca, enquanto
versoes substituidas devem receber tratamento compativel com
as regras internas.

A organizagdo também deve evitar que copias de trabalho
sejam confundidas com registros oficiais. Sempre que possivel, o
repositorio institucional deve indicar qual arquivo possui valor de
referéncia para uso corrente.

SEGURANCA, PRESERVAGAO E EFICIENCIA DA GESTAO
DOCUMENTAL

> Protegdo das informag0es arquivadas

Os arquivos podem conter informagdes pessoais, funcionais,
académicas, financeiras e administrativas. O acesso deve ocor-
rer conforme a finalidade da atividade e a autorizacdo existente.
Manter documentos organizados nado significa torna-los indiscri-
minadamente disponiveis.

Em arquivos fisicos, armarios, salas e areas de armazena-
mento podem exigir controle de acesso. Em arquivos digitais,
permissOes de usuario, autenticagdo e registros de atividade
ajudam a reduzir acessos indevidos. A seguranga deve ser pro-
porcional a sensibilidade das informacGes.

Confidencialidade e responsabilidade

O profissional que manipula documentos assume responsa-
bilidade sobre sua integridade e sigilo. Informag¢des ndo devem
ser comentadas, copiadas ou compartilhadas fora dos canais ins-
titucionais. O fato de um documento estar disponivel no setor
ndo significa que possa ser acessado por qualquer pessoa.

O descarte também exige cuidado. Documentos que con-
tenham informacgGes restritas ndo devem ser simplesmente
colocados em lixo comum ou apagados de maneira informal
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