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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE TEX-
TOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem, pois
sempre que compreendemos adequadamente um texto e o objetivo
de sua mensagem, chegamos a interpretacdo, que nada mais é
do que as conclusGes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdo em uma avaliagdo,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretacdo, que é a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que estd explicito no texto, ou seja, na identificagdo da mensagem.
E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente, fazendo uso
da capacidade de entender, atinar, perceber, compreender.
Compreender um texto é apreender de forma objetiva a mensagem
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 propdsito
comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um determinado
evento.

Interpretagao de Textos

E o entendimento relacionado ao conteldo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associacdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretagdo de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusdes especificas apds 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 assimilado
ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos
Para compreender melhor a compreensdo e interpretacdo 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 Espe-
cial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos

Editora o
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Aimagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constitui¢do garante o direito a educagéo para todos e a
inclusdo 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, deficientes
ou ndo.

(D) Os deficientes temporarios ou permanentes devem ser in-
cluidos socialmente.

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

Comentario da questdo:

Em “A” o texto é sobre direito a educacdo, incluindo as pessoas
com deficiéncia, ou seja, inclusdo de pessoas na sociedade. =
afirmativa correta.

Em “B” o complemento “mais ou menos severas” se refere a
“deficiéncias de toda ordem”, no as leis. = afirmativa incorreta.

Em “C” o advérbio “também”, nesse caso, indica a inclusdo/
adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a educacdo,
além das que ndo apresentam essas condig¢des. = afirmativa correta.

Em “D” além de mencionar “deficiéncias de toda ordem”, o
texto destaca que podem ser “permanentes ou temporarias”. =
afirmativa correta.

Em “E” este é o tema do texto, a inclusdo dos deficientes. =
afirmativa correta.

Resposta: Logo, a Letra B é a resposta Certa para essa questao,
visto que é a Unica que contém uma afirmativa incorreta sobre o

texto.
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Compreender um texto trata da analise e decodificagdo do que
de fato estd escrito, seja das frases ou das ideias presentes. Inter-
pretar um texto, estd ligado as conclusGes que se pode chegar ao
conectar as ideias do texto com a realidade. Interpretacdo trabalha
com a subjetividade, com o que se entendeu sobre o texto.

Interpretar um texto permite a compreensdo de todo e qual-
quer texto ou discurso e se amplia no entendimento da sua ideia
principal. Compreender relagdes semanticas € uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando n3do se sabe interpretar corretamente um texto pode-

-se criar varios problemas, afetando ndo sé o desenvolvimento pro-

fissional, mas também o desenvolvimento pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se retirar do mesmo
os topicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliard na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque é ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relagdo hierarquica do pensamento defendido, retomando ideias ja
citadas ou apresentando novos conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram explici-
tadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam conceder
espaco para divagacOes ou hipdteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Deve-se ater as ideias do autor, o que ndo quer dizer
que o leitor precise ficar preso na superficie do texto, mas é fun-
damental que ndo sejam criadas suposi¢des vagas e inespecificas.

Importancia da interpretagdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para se

informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacgdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de contetdos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inumeros fa-
tores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes pre-
sentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se faz sufi-
ciente. Interpretar exige paciéncia e, por isso, sempre releia o texto,
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Detec¢do de caracteristicas e pormenores que identifiquem o
texto dentro de um estilo de época

Principais caracteristicas do texto literario

Ha diferenca do texto literdrio em relagdo ao texto referencial,
sobretudo, por sua carga estética. Esse tipo de texto exerce uma
linguagem ficcional, além de fazer referéncia a fun¢do poética da
linguagem.

Uma constante discussdo sobre a fungdo e a estrutura do tex-
to literario existe, e também sobre a dificuldade de se entenderem
os enigmas, as ambiguidades, as metaforas da literatura. Sdo esses
elementos que constituem o atrativo do texto literario: a escrita
diferenciada, o trabalho com a palavra, seu aspecto conotativo,
seus enigmas.

A literatura apresenta-se como o instrumento artistico de andli-
se de mundo e de compreensdao do homem. Cada época conceituou
a literatura e suas fungbes de acordo com a realidade, o contexto
histérico e cultural e, os anseios dos individuos daquele momento.

Ficcionalidade: os textos baseiam-se no real, transfigurando-o,
recriando-o.

Aspecto subjetivo: o texto apresenta o olhar pessoal do artista,
suas experiéncias e emogoes.

Enfase na fung¢do poética da linguagem: o texto literario mani-
pula a palavra, revestindo-a de carater artistico.

Plurissignificagdo: as palavras, no texto literario, assumem va-
rios significados.

Principais caracteristicas do texto ndo literario
Apresenta peculiaridades em relagdo a linguagem literaria, en-
tre elas o emprego de uma linguagem convencional e denotativa.

pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes

que nao foram observados previamente. Para auxiliar na busca de
sentidos do texto, pode-se também retirar dele os topicos frasais
presentes em cada paragrafo, isso certamente auxiliara na apreen-
sdo do contelido exposto. Lembre-se de que os pardgrafos ndo es-
tdo organizados, pelo menos em um bom texto, de maneira aleaté-
ria, se estdo no lugar que estdo, é porque ali se fazem necessarios,
estabelecendo uma relagdo hierarquica do pensamento defendido,
retomando ideias ja citadas ou apresentando novos conceitos.
Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo au-
tor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago para
divagagbes ou hipdteses, supostamente contidas nas entrelinhas.
Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer dizer que vocé
precise ficar preso na superficie do texto, mas é fundamental que
ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cGes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustao,
assim como uma técnica, que fard de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagao

A compreensdo de um texto é fazer uma andlise objetiva do
texto e verificar o que realmente esta escrito nele. Ja a interpreta-
¢do imagina o que as ideias do texto tém a ver com a realidade. O
leitor tira conclusdes subjetivas do texto.

ol

Ela tem como fungdo informar de maneira clara e sucinta, des-
considerando aspectos estilisticos proprios da linguagem literaria.

Os diversos textos podem ser classificados de acordo com a
linguagem utilizada. A linguagem de um texto esta condicionada a
sua funcionalidade. Quando pensamos nos diversos tipos e géneros
textuais, devemos pensar também na linguagem adequada a ser

- adotada em cada um deles. Para isso existem a linguagem literaria
e a linguagem nado literaria.

Diferente do que ocorre com os textos literdrios, nos quais ha
uma preocupag¢do com o objeto linguistico e também com o estilo,
os textos nao literarios apresentam caracteristicas bem delimitadas
para que possam cumprir sua principal missdo, que é, na maioria
das vezes, a de informar. Quando pensamos em informacdo, alguns
elementos devem ser elencados, como a objetividade, a transpa-
réncia e o compromisso com uma linguagem nao literdria, afastan-
do assim possiveis equivocos na interpretagdo de um texto.

Géneros Discursivos

Romance: descricdo longa de agdes e sentimentos de perso-
nagens ficticios, podendo ser de comparagdo com a realidade ou
totalmente irreal. A diferenga principal entre um romance e uma

Editora o
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novela é a extensdo do texto, ou seja, o romance é mais longo. No
romance nés temos uma histéria central e varias histérias secun-
darias.

Conto: obra de ficcdo onde é criado seres e locais totalmente
imaginario. Com linguagem linear e curta, envolve poucas perso-
nagens, que geralmente se movimentam em torno de uma Unica
acdo, dada em um sé espaco, eixo tematico e conflito. Suas agbes
encaminham-se diretamente para um desfecho.

Novela: muito parecida com o conto e o romance, diferencia-

do por sua extensdo. Ela fica entre o conto e o romance, e tem a
histéria principal, mas também tem varias historias secundarias. O
tempo na novela é baseada no calendario. O tempo e local sdo de-
finidos pelas historias dos personagens. A histéria (enredo) tem um
ritmo mais acelerado do que a do romance por ter um texto mais
curto.

Cronica: texto que narra o cotidiano das pessoas, situagbes que

ndés mesmos ja vivemos e normalmente é utilizado a ironia para :

mostrar um outro lado da mesma histéria. Na cronica o tempo nado
é relevante e quando é citado, geralmente sdo pequenos intervalos
como horas ou mesmo minutos.

Poesia: apresenta um trabalho voltado para o estudo da lin-
guagem, fazendo-o de maneira particular, refletindo o momento,
a vida dos homens através de figuras que possibilitam a criagdo de
imagens.

Editorial: texto dissertativo argumentativo onde expressa a
opinido do editor através de argumentos e fatos sobre um assunto
que esta sendo muito comentado (polémico). Sua intengdo é con-
vencer o leitor a concordar com ele.

Entrevista: texto expositivo e é marcado pela conversa de um
entrevistador e um entrevistado para a obtenc¢do de informagdes.

Tem como principal caracteristica transmitir a opinido de pessoas

de destaque sobre algum assunto de interesse.

Cantiga de roda: género empirico, que na escola se materiali-
za em uma concretude da realidade. A cantiga de roda permite as
criangas terem mais sentido em relagdo a leitura e escrita, ajudando
os professores a identificar o nivel de alfabetizagdo delas.

Receita: texto instrucional e injuntivo que tem como objetivo :

de informar, aconselhar, ou seja, recomendam dando uma certa li-
berdade para quem recebe a informacao.

SINONIMOS E ANTONIMOS. SENTIDO PROPRIO E FIGURA-
DO DAS PALAVRAS

Visdo Geral: o significado das palavras é objeto de estudo

da semantica, a area da gramatica que se dedica ao sentido das
palavras e também as relagbes de sentido estabelecidas entre elas.

oluca®
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Denotagdo e conotagao
Denotagdo corresponde ao sentido literal e objetivo das

© palavras, enquanto a conotacgdo diz respeito ao sentido figurado das

palavras. Exemplos:
“0 gato é um animal doméstico.”
“Meu vizinho é um gato.”

No primeiro exemplo, a palavra gato foi usada no seu verdadeiro
sentido, indicando uma espécie real de animal. Na segunda frase, a
palavra gato faz referéncia ao aspecto fisico do vizinho, uma forma
de dizer que ele é tdo bonito quanto o bichano.

Hiperonimia e hiponimia

Dizem respeito a hierarquia de significado. Um hiperénimo,
palavra superior com um sentido mais abrangente, engloba um
hipénimo, palavra inferior com sentido mais restrito.

Exemplos:

— Hiperonimo: mamifero: — hiponimos: cavalo, baleia.

— Hiperonimo: jogo — hiponimos: xadrez, baralho.

Polissemia e monossemia

A polissemia diz respeito ao potencial de uma palavra
apresentar uma multiplicidade de significados, de acordo com o
contexto em que ocorre. A monossemia indica que determinadas
palavras apresentam apenas um significado. Exemplos:

—“Lingua”, é uma palavra polissémica, pois pode por um idioma
ou um 6rgdo do corpo, dependendo do contexto em que é inserida.

— A palavra “decalitro” significa medida de dez litros, e ndo

tem outro significado, por isso é uma palavra monossémica.

Sinonimia e antonimia

A sinonimia diz respeito a capacidade das palavras serem
semelhantes em significado. Ja antonimia se refere aos significados
opostos. Desse modo, por meio dessas duas relagdes, as palavras
expressam proximidade e contrariedade.

Exemplos de palavras sinbnimas: morrer = falecer; rapido =
veloz.

Exemplos de palavras anténimas: morrer x nascer; pontual x
atrasado.

Homonimia e paronimia

A homonimia diz respeito a propriedade das palavras
apresentarem: semelhangas sonoras e graficas, mas distingdo de
sentido (palavras homonimas), semelhangas homodfonas, mas
distingdo gréfica e de sentido (palavras homodfonas) semelhangas
graficas, mas distincdo sonora e de sentido (palavras homaografas).
A paronimia se refere a palavras que sdo escritas e pronunciadas de
forma parecida, mas que apresentam significados diferentes. Veja
os exemplos:

— Palavras homonimas: caminho (itinerario) e caminho (verbo
caminhar); morro (monte) e morro (verbo morrer).

— Palavras homdfonas: apressar (tornar mais rapido) e aprecar
(definir o prego); arrochar (apertar com forga) e arroxar (tornar
roxo).

— Palavras homagrafas: apoio (suporte) e apoio (verbo apoiar);
boto (golfinho) e boto (verbo botar); choro (pranto) e choro (verbo
chorar) .

— Palavras parb6nimas: apdstrofe (figura de linguagem) e
apéstrofo (sinal grafico), comprimento (tamanho) e cumprimento
(saudagdo).
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— Visdo Geral

O sistema de pontuagdo consiste em um grupo de sinais
graficos que, em um periodo sintdtico, tém a fungdo primordial
de indicar um nivel maior ou menor de coesdo entre estruturas
e, ocasionalmente, manifestar as propriedades da fala (prosddias)
em um discurso redigido. Na escrita, esses sinais substituem os
gestos e as expressdes faciais que, na linguagem falada, auxiliam a
compreensdo da frase.

O emprego da pontuagao tem as seguintes finalidades:

— Garantir a clareza, a coeréncia e a coesdo interna dos diversos
tipos textuais;

— Garantir os efeitos de sentido dos enunciados;

— Demarcar das unidades de um texto;

— Sinalizar os limites das estruturas sintaticas.

— Sinais de pontuacdao que auxiliam na elaboragao de um :

enunciado

Virgula

De modo geral, sua utilidade é marcar uma pausa do enunciado
para indicar que os termos por ela isolados, embora compartilhem
da mesma frase ou periodo, ndo compGem unidade sintatica. Mas,
se, ao contrario, houver relacdo sintatica entre os termos, estes

ndo devem ser isolados pela virgula. Isto quer dizer que, ao mesmo

tempo que existem situagGes em que a virgula é obrigatéria, em
outras, ela é vetada. Confira os casos em que a virgula deve ser
empregada:

¢ No interior da sentenga
1 — Para separar elementos de uma enumeracdo e repeticdo:

ENUMERAGAO

Adicione leite, farinha, agucar, ovos, 6leo e chocolate.

Paguei as contas de agua, luz, telefone e gas.

REPETICAO

Os arranjos estdo lindos, lindos!

Sua atitude foi, muito, muito, muito indelicada.

2 —Isolar o vocativo
“Criang¢as, venham almogar!”
“Quando sera a prova, professora?”

3 —Separar apostos
“0 ladrao, menor de idade, foi apreendido pela policia.”
4 — Isolar expressdes explicativas:
“As CPls que terminaram em pizza, ou seja, ninguém foi
responsabilizado.”

5 —Separar conjung¢des intercaladas
“Nao foi explicado, porém, o porqué das falhas no sistema.”

ol
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PONTUACAO M :

6 — Isolar o adjunto adverbial anteposto ou intercalado:
“Amanhd pela manhd, faremos o comunicado aos
funcionarios do setor.”
“Ele foi visto, muitas vezes, vagando desorientado pelas ruas.”
7 — Separar o complemento pleondstico antecipado:
“Estas alegagdes, ndo as considero legitimas.”

8 — Separar termos coordenados assindéticos (ndo conectadas
por conjungoes)
“Os seres vivos nascem, crescem, reproduzem-se, morrem.”

9 —Isolar o nome de um local na indicagdo de datas:
“Sado Paulo, 16 de outubro de 2022”.

10 — Marcar a omissdo de um termo:
“Eu faco o recheio, e vocé, a cobertura.” (omissdo do verbo
“fazer”).

e Entre as sentengas
1 —Para separar as oragdes subordinadas adjetivas explicativas
“Meu aluno, que mora no exterior, fara aulas remotas.”

2 — Para separar as oragOes coordenadas sindéticas e
assindéticas, com exce¢do das oragGes iniciadas pela conjungdo “e”:
“Liguei para ela, expliquei o acontecido e pedi para que nos
ajudasse.”

3 — Para separar as oragdes substantivas que antecedem a
principal:
“Quando sera publicado, ainda nado foi divulgado.”

4 —Para separar oragdes subordinadas adverbiais desenvolvidas
ou reduzidas, especialmente as que antecedem a oragdo principal:

Reduzida Por ser sempre assim, ninguém da atengdo!

Desenvolvida

Porque é sempre assim, ja ninguém da atengao!

5 — Separar as sentencas intercaladas:
“Querida, disse o esposo, estarei todos os dias aos pés do seu
leito, até que vocé se recupere por completo.”

e Antes da conjungdo “e”
1 — Emprega-se a virgula quando a conjungdo “e” adquire

. valores que ndo expressam adicdo, como consequéncia ou
© diversidade, por exemplo.

“Argumentou muito, e ndo conseguiu convencer-me.”

2 — Utiliza-se a virgula em casos de polissindeto, ou seja, sempre
que a conjungdo “e” é reiterada com com a finalidade de destacar
alguma ideia, por exemplo:

“(...) e os desenrolamentos, e os incéndios, e a fome, e a sede;

e dez meses de combates, e cem dias de cancioneiro continuo; e o

. esmagamento das ruinas...” (Euclides da Cunha)

3 — Emprega-se a virgula sempre que oragles coordenadas
apresentam sujeitos distintos, por exemplo:
“A mulher ficou irritada, e o marido, constrangido.”
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MATEMATICA E RACIOCINIO

LOGICO

CONJUNTOS: VAZIO E UNITARIO /: tal que

=: implica que

&:se,e somente se

3: existe

A: ndo existe

V: para todo(ou qualquer que seja)
@: conjunto vazio

N: conjunto dos numeros naturais
Z: conjunto dos numeros inteiros
Q: conjunto dos numeros racionais
Q’=l: conjunto dos numeros irracionais
R: conjunto dos nimeros reais

M ?:ndo contém

Conjunto esta presente em muitos aspectos da vida, sejam eles
cotidianos, culturais ou cientificos. Por exemplo, formamos conjun-
tos ao organizar a lista de amigos para uma festa agrupar os dias da
semana ou simplesmente fazer grupos.

Os componentes de um conjunto sao chamados de elementos.

Para enumerar um conjunto usamos geralmente uma letra
maiuscula.

Representagdes

Pode ser definido por:

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 3, 5, 7, 9}

-Simbolicamente: B={x>N|x<8}, enumerando esses elementos
temos:

B={0,1,2,3,4,5,6,7}

Igualdade

Propriedades basicas da igualdade

Para todos os conjuntos A, B e C,para todos os objetos x € U,
temos que:

(1) A=A.

(2) Se A=B, entdo B=A.

(3)SeA=BeB=C,entdo A=C.

(4)Se A=Bex€EA, entdo xE B.

SeA=BeA€C entaioBeC.

— Diagrama de Venn

Dois conjuntos sdo iguais se, e somente se, possuem exata-
mente os mesmos elementos. Em simbolo:

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos saber
apenas quais sdo os elementos.

Ndo importa ordem:

A={1,2,3} e B={2,1,3}

N&o importa se ha repetigdo:
A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

Ha também um conjunto que ndo contém elemento e é repre-
sentado da seguinte forma: S=couS={}.

Quando todos os elementos de um conjunto A pertencem tam-
bém a outro conjunto B, dizemos que:

A é subconjunto de B

Ou A é parte de B

A estd contido em B escrevemos: AC B

Classificagdo

Definigdao

Chama-se cardinal de um conjunto, e representa-se por #, ao
numero de elementos que ele possui.

Exemplo
Por exemplo, se A ={45,65,85,95} entdo #A = 4.

Se existir pelo menos um elemento de A que ndo pertence a

B-ACB Definigdes
’ Dois conjuntos dizem-se equipotentes se tém o mesmo cardi-
Simbolos nal. . .
Um conjunto diz-se
€: pertence

a) infinito quando ndo é possivel enumerar todos os seus ele-
mentos

b) finito quando é possivel enumerar todos os seus elementos

¢) singular quando é formado por um Unico elemento

d) vazio quando ndo tem elementos

....................................................................... Soﬁ':'i”gﬁ@
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&: ndo pertence

C: estd contido

¢&: nao estd contido
D: contém




Exemplos

N é um conjunto infinito (O cardinal do conjunto N (#N) é infi- :

nito (=°));
A = {l, 1} é um conjunto finito (#A = 2);
B = {Lua} é um conjunto singular (#B = 1)
{}ou @ é o conjunto vazio (#¢ = 0)

Pertinéncia
O conceito basico da teoria dos conjuntos € a relagdo de perti-
néncia representada pelo simbolo €. As letras minusculas designam

os elementos de um conjunto e as maitsculas, os conjuntos. Assim,

o conjunto das vogais (V) é:

V={a,e,i,o,u}

A relagdo de pertinéncia é expressa por: a€V

A relagdo de ndo-pertinéncia é expressa por:b&V, pois o ele-
mento b ndo pertence ao conjunto V.

Inclusdo
A Relagdo de inclusdo possui 3 propriedades:

conjunto dele mesmo.
Propriedade antissimétrica: se ACB e BCA, entdo A=B
Propriedade transitiva: se ACB e BCC, entdo, ACC.

Operagoes
Unido
Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um terceiro formado

pelos elementos que pertencem pelo menos um dos conjuntos a '

gue chamamos conjunto unido e representamos por: AUB.
Formalmente temos: AUB={x|x € A ou x € B}
Exemplo:
A={1,2,3,4} e B={5,6}
AUB={1,2,3,4,5,6}

Intersegao

A intersecdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos
elementos que sdao ao mesmo tempo de A e de B, e é representada

por : ANB. Simbolicamente: ANB={x|xEA e xEB}

A B
Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}
AnB={d,e}
Diferenga

Uma outra operagdo entre conjuntos € a diferenga, que a cada

par A, B de conjuntos faz corresponder o conjunto definido por:

A — B ou A\B que se diz a diferenca entre A e B ou o comple-
mentar de B em relagdo a A.

A este conjunto pertencem os elementos de A que ndo perten-
cem a B.

A\B = {x : XEA e x¢B}.

rrrrrrr MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO
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Exemplo:

A={0,1,2,3,4,5}eB={5,6,7}

Entdo os elementos de A — B serdo os elementos do conjunto A
menos os elementos que pertencerem ao conjunto B.

Portanto A-B=1{0, 1, 2, 3, 4}.

Complementar
Sejam A e B dois conjuntos tais que ACB. Chama-se comple-

Propriedade reflexiva: ACA, isto &, um conjunto sempre é sub- Mentar de A em relacdo a B, que indicamos por CBA, o conjunto

© cujos elementos sdo todos aqueles que pertencem a B e ndo per-

tencem a A.
ACB< CBA={x|xEB e x¢A}=B-A

Exemplo
A={1,2,3} B={1,2,3,4,5}
CBA={4,5}

Representagdo

-Enumerando todos os elementos do conjunto: S={1, 2, 3, 4, 5}

-Simbolicamente: B={x€ N|2<x<8}, enumerando esses elemen-
tos temos:

B={3,4,5,6,7}

- por meio de diagrama:

Quando um conjunto ndo possuir elementos chama-se de con-
junto vazio: S=@ ou S={ }.

Igualdade
Dois conjuntos sdo iguais se, e somente se, possuem exata-
mente 0os mesmos elementos. Em simbolo:

A = B se,e somente se,Vx(x € A <> x € B)

Para saber se dois conjuntos A e B sdo iguais, precisamos saber
apenas quais sdo os elementos.

Ndo importa ordem:

A={1,2,3} e B={2,1,3}
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Ndo importa se ha repetigao:
A={1,2,2,3} e B={1,2,3}

Relagdo de Pertinéncia

Relacionam um elemento com conjunto. E a indicagdo que o
elemento pertence (€) ou ndo pertence (&)

Exemplo: Dado o conjunto A={-3, 0, 1, 5}

0€A

2¢A

Relagées de Inclusao

Relacionam um conjunto com outro conjunto.

Simbologia: c(esta contido), #(ndo estd contido), D(contém),
? (ndo contém)

A Relagdo de inclusdo possui 3 propriedades:
Exemplo:

{1, 3,5}c{0, 1, 2, 3, 4, 5}

{0,1, 2,3, 4,5}0{1, 3,5}

Aqui vale a famosa regrinha que o professor ensina, boca aber- :

ta para o maior conjunto.

Subconjunto

O conjunto A é subconjunto de B se todo elemento de A é tam-

bém elemento de B.

Exemplo: {2,4} é subconjunto de {XEN|x é par}

Operagoes

Unido

Dados dois conjuntos A e B, existe sempre um terceiro formado
pelos elementos que pertencem pelo menos um dos conjuntos a
gue chamamos conjunto unido e representamos por: AUB.

Formalmente temos: AUB={x|x €A ou xEB}

Exemplo:

A={1,2,3,4} e B={5,6}

AUB={1,2,3,4,5,6}

Intersegao

A intersecdo dos conjuntos A e B é o conjunto formado pelos :

elementos que sdo ao mesmo tempo de A e de B, e é representada
por : ANB.
Simbolicamente: ANB={x|x €A e x €EB}

S
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Exemplo:
A={a,b,c,d,e} e B={d,e,f,g}
AnB={d,e}

Diferenga
Uma outra operagdo entre conjuntos é a diferenca, que a cada
par A, B de conjuntos faz corresponder o conjunto definido por:
A — B ou A\B que se diz a diferenga entre A e B ou o comple-
mentar de B em relagdo a A.
: A este conjunto pertencem os elementos de A que ndo perten-
. cemaB.

A\B = {x : x EA e x¢B}.

B-A = {x : x EB e x&A}.

Exemplo:
A={0,1,2,3,4,5}eB={5,6,7}
Entdo os elementos de A — B serdo os elementos do conjunto A
menos os elementos que pertencerem ao conjunto B.
1 Portanto A-B =10, 1, 2, 3, 4}.

Complementar
O complementar do conjunto A(4) é o conjunto formado pelos
elementos do conjunto universo que ndo pertencem a A.

A={xelU|x ¢A}

Férmulas da uniao
n(A UB)=n(A)+n(B)-n(ANB)
n(A UBUC)=n(A)+n(B)+n(C)+n(ANBNC)-n(ANB)-n(ANC)-n(B C)

Essas formulas muitas vezes nos ajudam, pois ao invés de fazer
todo o diagrama, se colocarmos nessa férmula, o resultado é mais
rapido, o que na prova de concurso é interessante devido ao tempo.
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Mas, faremos exercicios dos dois modos para vocé entender

melhor e perceber que, dependendo do exercicio é melhor fazer de

uma forma ou outra.

Exemplo

(MANAUSPREV - Analista Previdenciario — FCC/2015) Em um
grupo de 32 homens, 18 sdo altos, 22 sdo barbados e 16 sdo care-
cas. Homens altos e barbados que ndo sdo carecas sdo seis. Todos
homens altos que sdo carecas, sdo também barbados. Sabe-se que
existem 5 homens que sdo altos e ndo sdo barbados nem carecas.

Sabe-se que existem 5 homens que s&o barbados e n3o sdo altos
nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo carecas e n3o

sdo altos e nem barbados. Dentre todos esses homens, o nimero
de barbados que ndo sdo altos, mas sao carecas é igual a

(A) 4.

(B) 7.

(C)13.

(D) 5.

(E) 8.

Primeiro, quando temos 3 diagramas, sempre comecamos pela :

intersecdo dos 3, depois intersecdo a cada 2 e por fim, cada um

barbados

Se todo homem careca é barbado, ndo teremos apenas ho-

mens carecas e altos.
Homens altos e barbados sdo 6

barbados

Sabe-se que existem 5 homens que s&o barbados e ndo sdo
altos nem carecas. Sabe-se que existem 5 homens que sdo carecas

e ndo sdo altos e nem barbados

MATEMATICA E RACIOCINIO LOGICO
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barbados

>

Sabemos que 18 sdo altos

barbados

Quando somarmos 5+x+6=18
X=18-11=7

Carecas sao 16

barbados

7+y+5=16
Y=16-12
Y=4

Entdo o nimero de barbados que ndo sdo altos, mas sdo care-
cas sao 4.

Nesse exercicio ficard dificil se pensarmos na féormula, ficou
grande devido as explicages, mas se vocé fizer tudo no mesmo dia-
grama, mas seguindo os passos, o resultado saira facil.

Exemplo
(SEGPLAN/GO - Perito Criminal — FUNIVERSA/2015) Suponha
que, dos 250 candidatos selecionados ao cargo de perito criminal:

1) 80 sejam formados em Fisica;
2) 90 sejam formados em Biologia;
3) 55 sejam formados em Quimica;
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NOCOES DE INFORMATICA

MS-WINDOWS MODERNO: CONCEITO DE PASTAS, DIRETORIOS, ARQUIVOS E ATALHOS, AREA DE TRABALHO, AREA DE
TRANSFERENCIA, MANIPULAGCAO DE ARQUIVOS E PASTAS, USO DOS MENUS, PROGRAMAS E APLICATIVOS, INTERACAO
COM O CONJUNTO DE APLICATIVOS MS-OFFICE

WINDOWS 10
Operagoes de iniciar, reiniciar, desligar, login, logoff, bloquear e desbloquear
Botdo Iniciar

O Botdo Iniciar da acesso aos programas instalados no computador, abrindo o Menu Iniciar que funciona como um centro de comando
do PC.

l &. Programas ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir

[ 2. Conta
- r L Ligymed Dosg
| 3. Pastas
4, Configuraces : i
i . s ' e L‘*:‘
5. Ligar/Desligar L] ke ez

Menu Iniciar

Qoliica®
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Expandir: botdo utilizado para expandir os itens do menu.

Nao expandido Expandido

IMICIAR

Botdo Expandir

Conta: apresenta opg¢des para configurar a conta do usudrio logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configuracdes da conta é possivel
modificar as informag¢des do usudrio, cadastrar contas de e-mail associadas, definir opgGes de entrada como senha, PIN ou Windows Hello,

além de outras configuragoes.

Suas infoemagtes

sl wdrrEiE
Lol 3 ral B Iy

4 Dpohen oe srankis

EECTELTT = S

o vl @ uilva prassiin

rsm ol mgy

[ = [ . s

Configuragdbes de conta

Ligar/Desligar: a opgdo “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema ndo

os salvara automaticamente, mas perguntard ao usudrio se deseja salva-los.

2 oluca
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Outras opgdes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalacdo de aplicativos e atualizagdes do sistema operacional, mas, com
frequéncia, ndo é um processo necessario.

b) Suspender: leva o computador para um estado de economia de energia que permite que o computador volte a funcionar
normalmente apds alguns segundos. Todas as tarefas sdo mantidas, podendo o usuario continuar o trabalho.

Em portateis, o Windows salva automaticamente todo o trabalho e desliga o computador se a bateria estd com muito pouca carga.
Muitos portateis entram em suspensdo quando vocé fecha a tampa ou pressiona o botdo de energia.

c) Hibernar: opcio criada para notebooks e pode n3o esta disponivel em todos os computadores. E um sistema de economia de
energia que coloca no disco rigido os documentos e programas abertos e desliga o computador. Hibernar usa menos energia do que
Suspender e, quando vocé reinicializa o computador, mas nao volta tdo rapidamente quanto a Suspensdo ao ponto em que estava.

Além dessas opgOes, acessando Conta, temos:

d) Sair: o usuario desconecta de sua conta, e todas as suas tarefas sdo encerradas.
e) Bloquear: bloqueia a conta do usuario, mantendo todas as tarefas em funcionamento.
Para trocar o usuario, basta apertar CTRL + ALT + DEL:

f) Trocar usuario: simplesmente da a opgdo de trocar de usuario, sem que o usuario atual faca o logoff. Assim, todas as tarefas sdo
mantidas em funcionamento, e quando o usuario quiser, basta acessar sua conta para continuar de onde parou.

Esquematizando essas opgdes:

,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, olici®
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' :
! Suspender Hibernar !
i i
i Economia de energia Maior econamia de energia i
i i
E Tarefas mantidas Tarefas mantidas E
i i
E Computador ndo & Computador & desligado, |1
i desligado (somente am caso apds armazenamento dos |1
1 . I
|| de baixa carga em bateria) dados e programas em disco i
i I
: !
i | Retorno rapido a execucio Retorno mais lento H
| ;
S S |
Desliga o computador completamente. B tigariigar

5 Todon oo apkcatvm
MNao salva automaticamente os arquives, mas pergunta aa
usudrio se desaja salvar,

Reinicia o computador.
Util para finalizar instalactes e atualizacGes.

Blogueia a conta do usuario.
Tarefas mantidas em funcionamenta.

Tarefas encerradas.

[ Usuario desconecta de sua conta.

Troca o usuario, sem logoff.
Tarefas mantidas em funcionamento.

Ligar/Desligar e outras opgdes.
Area de trabalho, icones e atalhos
Area de Trabalho

A Area de trabalho (ou desktop) é a principal drea exibida na tela quando vocé liga o computador e faz logon no Windows. E o lugar
que exibe tudo o que é aberto (programas, pastas, arquivos) e que também organiza suas atividades.

1. icones 2. Papel de Parede
(aplicativos e atalhos) (wWallpaper)

3. Barra de Tarefas

Area de Trabalho do Windows 10.

ﬂ oliigﬁ """""""""""""""""""""""""""""""""""""
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

Auxiliar administrativo

O ARQUIVO E AS TECNICAS DE ARQUIVAMENTO; CLASSIFICAGAO DA CORRESPONDENCIA “

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fungdes do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atua-
¢do de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informagdes que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (disp&e sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por érgéos publicos, instituicées
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras definicdes de arquivo.

“Designag¢éo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizacéo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

“E g acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepg¢les existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.
A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
P ‘Enci = Unicidad Imhnsiliillaﬂn_ L Cumulatividad
*Fixaa * ATUHVOS = o3 documentos = arquivo deve ser * 0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde nma
documento a estrutura, COMNSErVAm el mantendo sua formagio
quem o funges e cariter Gnico, intesridade, progressiva,
produziu atividades da em fungdo do quem gue haja natural e
=330 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de organica.
ohedecendo a produtora’ foram alteracio nele.
competéncia e ax:ul:rm]adgra em produzidos.
as atividades de suas relagbes
sua origem mternas e
produtora, de externas.
forma que nio
22 misture
argquivos de
origens
produtoras
diferentes.
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgao, utilizacdo e
conteudo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da propria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a instituigao foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais préximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fungdes. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungGes; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nao funcio-
nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua producdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdao de informacgdo registrada, guardada e
preservada sob cuidados da Administragao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagdo, que sdo a Bi-
blioteca e o Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteudo guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingoes:

DBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD
funcional, CrAgdo efou recepiao
- . de documentos ..
— administrativa, 110 Curso natural lnico exemplar ou
P : cultural - limitado nimera
ARQUIND testemunhar, das atividades
informar (apenas para o particulares de documentos (na
’ conhecimento LT maioria textuais),
da histéria) Orgamzacionas e
familiares.
instruir, edu- r— compra, vanos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar ciernrﬁca; permuta, (na maiona
a pesquisa. doacio. IMpressos).
MUSEU cuns&wa; cultural, doacio histéncos, colegbes
ontreter didética. 420, diversas, legado
colecao artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.72, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos publicos
de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 12 S3o também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestdo de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessacgdo de atividades de instituicGes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a institui¢do sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Qoliica®
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Arquivos Privados
De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documen-

tos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em de-
corréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo,
a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pes-
soa juridica de direito publico, pois os 6rgaos que compde a admi-
nistracdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,

sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e do-

tadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.
Exemplos:
e [nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.
e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.
e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.

Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de :

documentagdo, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informacdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservacgdo, preservacao e disseminac¢do da infor-
macdo contida nos documentos, assim como pela preservagao do
patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugdo
e, em ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fung¢do do arquivista recuperar informagdes ou ela- :

borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma
afirmacdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batdrio.

Documento arquivistico: Informagdo registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativi-
dade de uma instituicdo ou pessoa e que possui contetddo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informag¢do é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagOes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-

nologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que |

auxilia na gestdo e no processo decisério.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢do, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica

arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-

quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagéo
do programa de gestdo, que envolve a¢bes como as de acesso, pre-
servacdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
guada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditacdo e Certificacdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizagdo de espago para guarda de documentos e o controle
deste a producdo até arquivamento final dessas informagoes.

A implantagdo da Gestdao de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentagdo, interrupgdo no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminagdo do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no dmbito da administragdo publica
atua na elaborag¢do dos planos de classificacdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribui¢éo, tramita¢éo e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informacdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungdes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produg¢do de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagao.

Para atender essa finalidade, as organizacées adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizacgdo.

A partir do momento que a informag¢do ou documento chega
é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sao encaminhados aos seus destinatdrios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatdrios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu nimero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cddigo a ele.
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Distribuicao:
Também conhecido como movimentagao, é a entrega para seus destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedigdo.

Tramitagao:

A tramitagdo s3o procedimentos formais definidas pela empresa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na em-
presa até chegar ao seu destinatario (cumprir sua fungdo).Todas as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consiga
localizar o documento. Quando os dados sdo colocados corretamente, como datas e setores em que o documento caminhou por exemplo,
ajudara aagilizar a sua localizagdo.

Expedi¢dao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas cépias, pois as copias sdo o acompanhamento da tramitagcdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao
arquivo. As originais sao expedidas para seus destinatdrios.

Apos cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

T
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RECOLHIMENTO= |documento
permanenta)

Sistemas de classificagdo

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdao de um
plano de classificagao que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servico, adotando critérios que potenciem a resolucdo dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificacdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagdo da documentagéo;

- A sua construgdo deve estar de acordo com as atribuicdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em Ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Deverd ter em conta a evolugdo futura das atribui¢des do servigo deixando espago livre para novas inclusdes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificagdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperagao e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminacgdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no conteddo do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informagdo nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizagdo fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagéo.

Na classificagdo, as fungGes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungGes e atividades desempe-
nhadas pelo drgdo.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de institui¢des publicas de ambito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagbes nao-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugéio (considera-se o tempo de vida de um arquivo)
- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentagdo mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.
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