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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE TEXTOS H

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 conclusdes especificas. Exemplificando, sempre que
nos é exigida a compreensdo de uma questdao em uma avaliagdo,
a resposta sera localizada no préprio no texto, posteriormente,
ocorre a interpretagdo, que € a leitura e a conclusdo fundamentada
em nossos conhecimentos prévios.

Compreensdo de Textos

Resumidamente, a compreensao textual consiste na analise do
que esta 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 contetdo, ou melhor, os
resultados aos quais chegamos por meio da associagdo das ideias
e, em razdo disso, sobressai ao texto. Resumidamente, interpretar
é decodificar o sentido de um texto por indugdo.

A interpretacdo 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 interpretacdo de texto é subjetiva,
podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagao de textos

Para compreender melhor a compreensdo e interpretagdo 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

A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo social.

“A Constituigo garante o direito a educagdo 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
incluidos socialmente.

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

Comentario da questdo:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagao, incluindo 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”, n3o as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adicdo das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito a
educacgdo, além das que ndo apresentam essas condicdes.

Em “D” — Errado: além de mencionar “deficiéncias de
toda ordem”, o texto destaca que podem ser “permanentes ou
temporarias”.

Em “E” — Errado: este é o tema do texto, a inclusdo dos
deficientes.

Resposta: Letra B.

Editora .o
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IDENTIFICANDO O TEMA DE UM TEXTO

O tema é a ideia principal do texto. E com base nessa ideia
principal que o texto serd desenvolvido. Para que vocé consiga
identificar o tema de um texto, é necessario relacionar as diferen-
tes informagdes de forma a construir o seu sentido global, ou seja,
vocé precisa relacionar as multiplas partes que compdem um todo
significativo, que é o texto.

Em muitas situagGes, por exemplo, vocé foi estimulado a ler um
texto por sentir-se atraido pela tematica resumida no titulo. Pois o
titulo cumpre uma fungdo importante: antecipar informagdes sobre
0 assunto que sera tratado no texto.

Em outras situagdes, vocé pode ter abandonado a leitura por-
que achou o titulo pouco atraente ou, ao contrério, sentiu-se atrai-
do pelo titulo de um livro ou de um filme, por exemplo. E muito
comum as pessoas se interessarem por temdticas diferentes, de-
pendendo do sexo, da idade, escolaridade, profissdo, preferéncias
pessoais e experiéncia de mundo, entre outros fatores.

Mas, sobre que tema vocé gosta de ler? Esportes, namoro, se-
xualidade, tecnologia, ciéncias, jogos, novelas, moda, cuidados com
o corpo? Perceba, portanto, que as tematicas sdo praticamente in-
finitas e saber reconhecer o tema de um texto é condi¢do essen-
cial para se tornar um leitor habil. Vamos, entdo, comegar nossos
estudos?

Propomos, inicialmente, que vocé acompanhe um exercicio
bem simples, que, intuitivamente, todo leitor faz ao ler um texto:
reconhecer o seu tema. Vamos ler o texto a seguir?

CACHORROS

Os zodlogos acreditam que o cachorro se originou de uma
espécie de lobo que vivia na Asia. Depois 0s cdes se juntaram aos
seres humanos e se espalharam por quase todo o mundo. Essa ami-
zade comegou ha uns 12 mil anos, no tempo em que as pessoas
precisavam cagar para se alimentar. Os cachorros perceberam que,
se ndo atacassem os humanos, podiam ficar perto deles e comer a
comida que sobrava. Ja os homens descobriram que os cachorros
podiam ajudar a cagar, a cuidar de rebanhos e a tomar conta da
casa, além de serem 6timos companheiros. Um colaborava com o
outro e a parceria deu certo.

Ao ler apenas o titulo “Cachorros”, vocé deduziu sobre o pos-
sivel assunto abordado no texto. Embora vocé imagine que o tex-
to vai falar sobre cdes, vocé ainda ndo sabia exatamente o que ele
falaria sobre cdes. Repare que temos varias informagdes ao longo
do texto: a hipdtese dos zodlogos sobre a origem dos caes, a asso-
ciacdo entre eles e os seres humanos, a disseminagdo dos cdes pelo
mundo, as vantagens da convivéncia entre cdes e homens.

As informagdes que se relacionam com o tema chamamos de
subtemas (ou ideias secundarias). Essas informagdes se integram,
ou seja, todas elas caminham no sentido de estabelecer uma unida-
de de sentido. Portanto, pense: sobre o que exatamente esse texto
fala? Qual seu assunto, qual seu tema? Certamente vocé chegou a
conclusdo de que o texto fala sobre a relagdo entre homens e cdes.
Se foi isso que vocé pensou, parabéns! Isso significa que vocé foi
capaz de identificar o tema do texto!

Fonte: https://portuguesrapido.com/tema-ideia-central-e-i-
deias-secundarias/

LINGUA PORTUGUESA

IDENTIFICAGAO DE EFEITOS DE IRONIA OU HUMOR EM
TEXTOS VARIADOS

Ironia

Ironia é o recurso pelo qual o emissor diz o contrdrio do que
estd pensando ou sentindo (ou por pudor em relagdo a si proprio ou
com intengdo depreciativa e sarcdstica em relagdo a outrem).

A ironia consiste na utilizacdo de determinada palavra ou ex-
pressdo que, em um outro contexto diferente do usual, ganha um
novo sentido, gerando um efeito de humor.

Exemplo:

BEM, E TARDE!

] Y-UAAAZ FIQUE
M ACHO QUE JA

MALS UM POUCO!

VAMOS...

L “

LOGO PODERA REPARTIR
NOSSO CAFE DA MANHA)

Na construgdo de um texto, ela pode aparecer em trés mo-
dos: ironia verbal, ironia de situagdo e ironia dramatica (ou satirica).

Ironia verbal

Ocorre quando se diz algo pretendendo expressar outro sig-
nificado, normalmente oposto ao sentido literal. A expressao e a
intengdo sao diferentes.

Exemplo: Vocé foi tdo bem na prova! Tirou um zero incrivel!

Ironia de situagdo
A intencgdo e resultado da ag¢do ndo estdo alinhados, ou seja, o

resultado é contrario ao que se espera ou que se planeja.

Exemplo: Quando num texto literario uma personagem planeja
uma agao, mas os resultados ndo saem como o esperado. No li-
vro “Memarias Péstumas de Bras Cubas”, de Machado de Assis, a
personagem titulo tem obsessdo por ficar conhecida. Ao longo da
vida, tenta de muitas maneiras alcancar a notoriedade sem suces-
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so. Apds a morte, a personagem se torna conhecida. A ironia é que
planejou ficar famoso antes de morrer e se tornou famoso apods a
morte.

Ironia dramdtica (ou satirica)

A ironia dramdtica é um efeito de sentido que ocorre nos textos
literdrios quando o leitor, a audiéncia, tem mais informagées do que
tem um personagem sobre os eventos da narrativa e sobre inten-
¢Bes de outros personagens. E um recurso usado para aprofundar
os significados ocultos em didlogos e agbes e que, quando captado
pelo leitor, gera um clima de suspense, tragédia ou mesmo comé-
dia, visto que um personagem é posto em situagbes que geram con-
flitos e mal-entendidos porque ele mesmo ndo tem ciéncia do todo
da narrativa.

Exemplo: Em livros com narrador onisciente, que sabe tudo o
que se passa na histdria com todas as personagens, é mais facil apa-
recer esse tipo de ironia. A peca como Romeu e Julieta, por exem-
plo, se inicia com a fala que relata que os protagonistas da histdria
irdo morrer em decorréncia do seu amor. As personagens agem ao
longo da peca esperando conseguir atingir seus objetivos, mas a
plateia ja sabe que eles ndo serdo bem-sucedidos.

Humor

Nesse caso, € muito comum a utilizagdo de situagdes que pare-
cam comicas ou surpreendentes para provocar o efeito de humor.

SituagOes cOmicas ou potencialmente humoristicas comparti-
Iham da caracteristica do efeito surpresa. O humor reside em ocor-
rer algo fora do esperado numa situagdo.

Ha diversas situagdes em que o humor pode aparecer. H3 as ti-
rinhas e charges, que aliam texto e imagem para criar efeito comico;
ha anedotas ou pequenos contos; e ha as crbnicas, frequentemente
acessadas como forma de gerar o riso.

Os textos com finalidade humoristica podem ser divididos em
quatro categorias: anedotas, cartuns, tiras e charges.

Exemplo:

Lt
Fol

PENALT!

SIM, ELE

= . e e

ANALISE E A INTERPRETACAO DO TEXTO SEGUNDO O GE-
NERO EM QUE SE INSCREVE

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

Editora o
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LINGUA PORTUGUESA

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 é uma competéncia
imprescindivel no mercado de trabalho e nos estudos.

Quando nao se sabe interpretar corretamente um texto pode-
-se criar varios problemas, afetando ndo so6 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 tdpicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
apreensdo do conteudo exposto.

Isso porque € ali que se fazem necessarios, estabelecem uma
relacdo hierdrquica 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 divagagdes 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 vocabulario e dinamiza o raciocinio e a inter-
pretacgdo. A leitura, além de favorecer o aprendizado de conteldos
especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretacao 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,
pois a segunda leitura pode apresentar aspectos surpreendentes
que ndo 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 auxiliard na apreen-
sdo do conteudo exposto. Lembre-se de que os paragrafos nao 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
divagacOes 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
nao criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes vagas e inespecificas.
Ler com atengdo é um exercicio que deve ser praticado a exaustdo,
assim como uma técnica, que fara de nds leitores proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretagdo

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.
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GENEROS E TIPOS DE TEXTO “

Defini¢des e diferenciagdo: tipos textuais e géneros textuais
sdo dois conceitos distintos, cada um com sua prépria linguagem
e estrutura. Os tipos textuais se classificam em razdo da estrutura
linguistica, enquanto os géneros textuais tém sua classificacdo
baseada na forma de comunicagao.

Dessa forma, os géneros sdo variedades existentes no interior
dos modelos pré-estabelecidos dos tipos textuais. A defini¢cdo de
um género textual é feita a partir dos conteudos tematicos que
apresentam sua estrutura especifica. Logo, para cada tipo de texto,
existem géneros caracteristicos.

Como se classificam os tipos e os géneros textuais

As classificagGes conforme o género podem sofrer mudangas
e sdao amplamente flexiveis. Os principais géneros sdao: romance,
conto, fabula, lenda, noticia, carta, bula de medicamento, cardapio
de restaurante, lista de compras, receita de bolo, etc.

Quanto aos tipos, as classificacbes sdo fixas, definem e
distinguem o texto com base na estrutura e nos aspectos linguisticos.

Os tipos textuais sdo: narrativo, descritivo, dissertativo,
expositivo e injuntivo. Resumindo, os géneros textuais sdo a parte
concreta, enquanto as tipologias integram o campo das formas, ou
seja, da teoria. Acompanhe abaixo os principais géneros textuais e
como eles se inserem em cada tipo textual:

Texto narrativo: esse tipo textual se estrutura em apresentacao,
desenvolvimento, climax e desfecho. Esses textos se caracterizam
pela apresentagdo das ag¢les de personagens em um tempo e
espago determinado. Os principais géneros textuais que pertencem
ao tipo textual narrativo sdo: romances, novelas, contos, cronicas
e fabulas.

Texto descritivo: esse tipo compreende textos que descrevem
lugares, seres ou relatam acontecimentos. Em geral, esse tipo de
texto contém adjetivos que exprimem as emogdes do narrador, e,
em termos de géneros, abrange didrios, classificados, cardapios de
restaurantes, folhetos turisticos, relatos de viagens, etc.

Texto expositivo: corresponde ao texto cuja fungdo é transmitir
ideias utilizando recursos de definicdo, comparagdo, descrigdo,
conceituagao e informagdo. Verbetes de diciondrio, enciclopédias,
jornais, resumos escolares, entre outros, fazem parte dos textos
expositivos.

Texto argumentativo: os textos argumentativos tém o objetivo
de apresentar um assunto recorrendo a argumentagdes, isto é,
caracteriza-se por defender um ponto de vista. Sua estrutura é
composta por introdugao, desenvolvimento e conclusdo. Os textos
argumentativos compreendem os géneros textuais manifesto e
abaixo-assinado.

Texto injuntivo: esse tipo de texto tem como finalidade orientar
o leitor, ou seja, expor instrugdes, de forma que o emissor procure
persuadir seu interlocutor. Em razdo disso, o emprego de verbos no
modo imperativo é sua caracteristica principal. Pertencem a este
tipo os géneros bula de remédio, receitas culinarias, manuais de
instrugdes, entre outros.

Texto prescritivo: essa tipologia textual tem a fungdo de instruir
o leitor em relagdo ao procedimento. Esses textos, de certa forma,
impedem a liberdade de atuagdo do leitor, pois decretam que ele
siga o que diz o texto. Os géneros que pertencem a esse tipo de
texto sdo: leis, cldusulas contratuais, editais de concursos publicos.

ol

SIGNIFICAGAO DAS PALAVRAS “

O significado das palavras é objeto de estudo da semantica, ela
é a drea que se dedica ao sentido das palavras e também as relagdes
de sentido estabelecidas entre elas.

Denotagao e conotagao
Denotagdo corresponde ao sentido literal e objetivo das
palavras, enquanto a conotagdo 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:

— Hiperénimo: mamifero: — hipénimos: cavalo, baleia.

— Hiperénimo: jogo — hipdnimos: 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 se tratar de
um idioma ou um érgdo 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. J4 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; dormir x
acordar.

Homonimia e paronimia

A homonimia diz respeito a propriedade das palavras
apresentarem semelhangas sonoras e graficas, mas com distingdo
de sentido (palavras homonimas); semelhangas homadfonas,
mas com distingdo grifica e de sentido (palavras homdfonas);
e semelhangas graficas, mas com distingdo sonora e de sentido
(palavras homografas). J& a paronimia se refere a palavras que
sdo escritas e pronunciadas de forma parecida, mas que possuem
significados diferentes. Veja os exemplos:

— Palavras homénimas: caminho (itinerdrio) e caminho (verbo
caminhar); morro (monte) e morro (verbo morrer).
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RACIOCINIO LOGICO

NOCOES BASICAS DA LOGICA MATEMATICA: PROPOSICOES, CONECTIVOS, EQUIVALENCIA E IMPLICACAO LOGICA, ARGU-
MENTOS VALIDOS, PROBLEMAS COM TABELAS E ARGUMENTAGCAO

PROPOSICOES
Conjunto de palavras ou simbolos que expressam um pensamento ou uma ideia de sentido completo. Elas transmitem pensamentos,
isto é, afirmam fatos ou exprimem juizos que formamos a respeito de determinados conceitos ou entes.

Valores légicos

S3do os valores atribuidos as proposi¢des, podendo ser uma verdade, se a proposig¢do é verdadeira (V), e uma falsidade, se a proposi-
¢do é falsa (F). Designamos as letras V e F para abreviarmos os valores logicos verdade e falsidade respectivamente.

Com isso temos alguns axiomas da ldgica:

— PRINCiPIO DA NAO CONTRADICAO: uma proposicdo ndo pode ser verdadeira E falsa ao mesmo tempo.

- PRINCIiPIO DO TERCEIRO EXCLUIDO: toda proposicio OU é verdadeira OU é falsa, verificamos sempre um desses casos, NUNCA
existindo um terceiro caso.

“Toda proposi¢dao tem um, e somente um, dos valores, que sdo: V ou F.”

Classificagdo de uma proposi¢ao

Elas podem ser:

e Sentenga aberta: quando ndo se pode atribuir um valor légico verdadeiro ou falso para ela (ou valorar a proposicdo!), portanto, ndo
é considerada frase légica. Sdo consideradas sentengas abertas:

- Frases interrogativas: Quando serd prova? - Estudou ontem? — Fez Sol ontem?

- Frases exclamativas: Gol! — Que maravilhoso!

- Frase imperativas: Estude e leia com atengdo. — Desligue a televisdo.

- Frases sem sentido ldgico (expressGes vagas, paradoxais, ambiguas, ...): “esta frase é falsa” (expressdo paradoxal) — O cachorro do
meu vizinho morreu (expressdo ambigua) —2 + 5+ 1

o Sentenga fechada: quando a proposicdo admitir um UNICO valor ldgico, seja ele verdadeiro ou falso, nesse caso, sera considerada
uma frase, proposi¢do ou sentenga logica.

Proposigoes simples e compostas

¢ Proposigdes simples (ou atdmicas): aquela que NAO contém nenhuma outra proposicdo como parte integrante de si mesma. As
proposicoes simples sdo designadas pelas letras latinas minusculas p,q,r, s..., chamadas letras proposicionais.

Exemplos

r: Thiago é careca.

s: Pedro é professor.

® Proposicoes compostas (ou moleculares ou estruturas légicas): aquela formada pela combinacdo de duas ou mais proposi¢des
simples. As proposi¢des compostas sdo designadas pelas letras latinas maiusculas P,Q,R, R..., também chamadas letras proposicionais.

Exemplo

P: Thiago é careca e Pedro é professor.

ATENCAO: TODAS as proposigdes compostas sdo formadas por duas proposicdes simples.

Exemplos:

1. (CESPE/UNB) Na lista de frases apresentadas a seguir:
— “A frase dentro destas aspas é uma mentira.”

— A expressao x +y é positiva.

—Ovalordev4+3=7.
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— Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira.
— 0 que é isto?

Ha exatamente:

(A) uma proposicao;

(B) duas proposigGes;

(C) trés proposicoes;

(D) quatro proposicoes;

(E) todas sdo proposicoes.

Resolugao:

Analisemos cada alternativa:

(A) “A frase dentro destas aspas € uma mentira”, ndo podemos atribuir valores ldgicos a ela, logo ndo é uma sentenga ldgica.

(B) A expressdo x + y é positiva, ndo temos como atribuir valores légicos, logo ndo é sentenca logica.

(C) O valor de v4 + 3 = 7; é uma sentenca légica pois podemos atribuir valores légicos, independente do resultado que tenhamos

(D) Pelé marcou dez gols para a selegdo brasileira, também podemos atribuir valores l6gicos (ndo estamos considerando a quantidade
certa de gols, apenas se podemos atribuir um valor de V ou F a sentenga).

(E) O que é isto? - como vemos ndo podemos atribuir valores légicos por se tratar de uma frase interrogativa.
Resposta: B.

CONECTIVOS (CONECTORES LOGICOS)
Para compOr novas proposicoes, definidas como composta, a partir de outras proposi¢des simples, usam-se os conectivos. S3o eles:

OPERACAO CONECTIVO ESTRUTURA LOGICA TABELA VERDADE
P ~p
Negacdo ~ N3o p V| F
F \Y
Pl49 |Paq
V|V v
Conjuncéo A peq V| F F
F|V F
F| F F
p| g | pvq
V|V v
Disjuncao Inclusiva v pougq V| F v
F| V v
F| F F

P9 |P¥Q
V|V F
V| F Vv
Disjuncdo Exclusiva v Oupougq FlV v
F|F F
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Condicional - Se p entdo q

M M < < |T
T e | O
< < m < |4

Bicondicional 4 p se e somente se q

m m < < |T
m < M < |°
-=:'n-n=:$

Exemplo:

2. (PC/SP - Delegado de Policia - VUNESP) Os conectivos ou operadores logicos sdo palavras (da linguagem comum) ou simbolos (da
linguagem formal) utilizados para conectar proposi¢oes de acordo com regras formais preestabelecidas. Assinale a alternativa que apre-
senta exemplos de conjuncdo, negagao e implicagdo, respectivamente.

(A)-p,pva,pAgq

(BYpAdg,-p,p->q

(Cp->q,pvag,-p

(D)pvp,p->0a,-q

(E)pva,~a,pvg

Resolugao:

A conjuncgdo é um tipo de proposicdo composta e apresenta o conectivo “e”, e é representada pelo simbolo A. A negacgdo é repre-
sentada pelo simbolo ~ou cantoneira (-) e pode negar uma proposigdo simples (por exemplo: - p ) ou composta. Ja a implicagdo é uma
proposicdo composta do tipo condicional (Se, entdo) é representada pelo simbolo ().

Resposta: B.

TABELA VERDADE

Quando trabalhamos com as proposi¢ées compostas, determinamos o seu valor légico partindo das proposigdes simples que a com-
pGe. O valor légico de qualquer proposicdo composta depende UNICAMENTE dos valores Iégicos das proposicGes simples componentes,
ficando por eles UNIVOCAMENTE determinados.

e Numero de linhas de uma Tabela Verdade: depende do niumero de proposi¢es simples que a integram, sendo dado pelo seguinte
teorema:
“A tabela verdade de uma proposicdo composta com n* proposigoes simples componentes contém 2" linhas.”

Exemplo:

3. (CESPE/UNB) Se “A”, “B”, “C” e “D” forem proposicBes simples e distintas, entdo o nimero de linhas da tabela-verdade da propo-
sicdo (A - B) <> (C - D) sera igual a:

(A)2;

(B) 4;

(C) 8;

(D) 16;

(E) 32.

Resolugao:

Veja que podemos aplicar a mesma linha do raciocinio acima, entdo teremos:
NUmero de linhas = 2" = 2% = 16 linhas.

Resposta D.
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CONCEITOS DE TAUTOLOGIA , CONTRADICAO E CONTINGENCIA

® Tautologia: possui todos os valores logicos, da tabela verdade (ultima coluna), V (verdades).

Principio da substitui¢Go: Seja P (p, g, 1, ...) € uma tautologia, entdo P (P; Q; R ; ...) também é uma tautologia, quaisquer que sejam
as proposigoes Py QO, Ry -

e Contradigdo: possui todos os valores légicos, da tabela verdade (ultima coluna), F (falsidades). A contradigdo é a negagdo da Tauto-
logia e vice versa.

Principio da substitui¢do: Seja P (p, g, 1, ...) € uma contradigdo, entdo P (P ; Q;; R ; ...) também € uma contradi¢do, quaisquer que sejam
as proposigbes P, Q, R, ...

e Contingéncia: possui valores légicos V e F ,da tabela verdade (ultima coluna). Em outros termos a contingéncia é uma proposi¢do
composta que ndo é tautologia e nem contradicao.

Exemplos:

4. (DPU — ANALISTA — CESPE) Um estudante de direito, com o objetivo de sistematizar o seu estudo, criou sua prépria legenda, na qual
identificava, por letras, algumas afirmagdes relevantes quanto a disciplina estudada e as vinculava por meio de sentencas (proposicdes).
No seu vocabulario particular constava, por exemplo:

P: Cometeu o crime A.

Q: Cometeu o crime B.

R: Sera punido, obrigatoriamente, com a pena de reclusdo no regime fechado.

S: Podera optar pelo pagamento de fianga.

Ao revisar seus escritos, o estudante, apesar de ndo recordar qual era o crime B, lembrou que ele era inafiangavel.

Tendo como referéncia essa situagao hipotética, julgue o item que se segue.

A sentenga (P->Q)<=>((~Q)—=>(~P)) sera sempre verdadeira, independentemente das valoragdes de P e Q como verdadeiras ou falsas.

() Certo

() Errado

Resolugao:

Considerando P e Q como V.

(V=V) & ((F)>(F))

(V)& (V)=V

Considerando P e Q como F

(F>F) < ((V)=>(V)

(V) (V)=V

Entdo concluimos que a afirmagdo é verdadeira.

Resposta: Certo.

LEIS DE MORGAN

Com elas:

— Negamos que duas dadas proposi¢des sdo ao mesmo tempo verdadeiras equivalendo a afirmar que pelo menos uma é falsa
— Negamos que uma pelo menos de duas proposi¢Ges é verdadeira equivalendo a afirmar que ambas sdo falsas.

ATENGCAO

CONJUNGCAO em DISJUNGAO
DISJUNGCAO em CONJUNGAO

As Leis de Morgan exprimem que NEGAGCAO transforma:

EQUIVALENCIAS

Quando duas proposigdes ldgicas possuem a mesma tabela verdade, diremos que elas tratam de equivaléncias ldgicas.

Para resolver questdes envolvendo estas equivaléncia, basta construirmos as tabelas verdades para ambas as proposi¢oes. Se elas
forem iguais, sdo equivalentes. Caso contrario, ndo sdo.

Simples? Em parte sim, mas devemos nos atentar, para que de maneira clara possamos observar as relagdes que podemos estabelecer
entre nossas proposi¢des. Vamos ver um apanhado destas a seguir.
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CONHECIMENTOS GERAIS

CULTURA GERAL: FATOS POLITICOS ECONOMICOS E SO-
CIAIS DO BRASIL E DO MUNDO OCORRIDOS NOS ANOS DE
2019 A 2024 DIVULGADOS NA MiDIA NACIONAL E INTER-
NACIONAL. ATUALIDADES NOS ASSUNTOS RELACIONA-
DOS COM ECONOMIA, ECOLOGIA, HISTORIA, POLITICA,
MEIO AMBIENTE, JUSTICA, SEGURANCA PUBLICA, SAUDE,
CULTURA, EDUCACAO, RELIGIAO, QUALIDADE DE VIDA,
ESPORTES, TURISMO, GEORREFERENCIAMENTO, INOVA-
COES TECNOLOGICAS E CIENTIFICAS, DO MUNICIiPIO, DO
ESTADO, DO BRASIL E DO MUNDO. NOTIiCIAS EM GERAL
DA ATUALIDADE. JORNAIS: JORNAL ESTADO DE MINAS,
FOLHA DE SAO PAULO, BRASIL DE FATO. REVISTAS: CAR-
TA CAPITAL, BRASIL DE FATO, EXAME, ISTO E, VOCE S/A.
INTERNET: SITES DE REVISTAS E DE JORNAIS CITADOS
ANTERIORMENTE E DE ATUALIDADES. GUIAS DE
BAIRROS E LOCALIZACOES. SITE E INSTAGRAM DA
PREFEITURA DE PERDIGAO

A importancia do estudo de atualidades

Dentre todas as disciplinas com as quais concurseiros e estu-
dantes de todo o pais se preocupam, a de atualidades tem se tor-
nado cada vez mais relevante. Quando pensamos em matematica,
lingua portuguesa, biologia, entre outras disciplinas, inevitavelmen-
te 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 conhecimentos desde os tempos
de escola.

No, entanto, atualidades é o Unico tema que insere o individuo
no estudo do momento presente, seus acontecimentos, eventos
e transformacgdes. O conhecimento do mundo em que se vive de
modo algum deve ser visto como irrelevante no estudo para concur-
sos, pois permite que o individuo va além do conhecimento técnico
e explore novas perspectivas quanto a conhecimento 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 po-
litico, social ou econdmico, sejam eles sobre musica, arte, politica,
economia, figuras publicas, leis etc. Seja qual for a area, as questbes
de atualidades auxiliam as bancas a peneirarem os candidatos e se-
lecionarem 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 sdo
sempre relevantes. E certo que nem todas as noticias que vocé vé
na televisdo ou ouve no radio aparecem nas questdes, manter-se
informado, porém, sobre as principais noticias de relevancia nacio-
nal e internacional em pauta é o caminho, pois sdo debates de ex-
trema recorréncia na midia.

O grande desafio, nos tempos atuais, é separar o joio do trigo.
Com o grande fluxo de informagdes que recebemos diariamente, é
preciso filtrar com sabedoria o que de fato se esta consumindo. Por
diversas vezes, os meios de comunicagdo (TV, internet, radio etc.)
adaptam o formato jornalistico ou informacional para transmitirem
outros tipos de informagdo, como fofocas, vidas de celebridades,
futebol, acontecimentos de novelas, que ndo devem de modo al-
gum serem inseridos como parte do estudo de atualidades. Os in-
teresses pessoais em assuntos deste cunho ndo sdo condenaveis de
modo algum, mas sdo triviais quanto ao estudo.

Ainda assim, mesmo que tentemos nos manter atualizados
através de revistas e telejornais, o fluxo intermindvel e ininterrupto
de informacGes veiculados impede que saibamos de fato como es-
tudar. Apostilas e livros de concursos impressos também se tornam
rapidamente desatualizados e obsoletos, pois atualidades é uma
disciplina que se renova a cada instante.

O mundo da informagdo esta cada vez mais virtual e tecnolo-
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 ambiente,
jurisdicdo etc.) na “Area do Cliente”.

L4, o concurseiro encontrara um material completo de aula pre-
parado com muito carinho para seu melhor aproveitamento. Com
o material disponibilizado online, vocé podera conferir e checar os
fatos e fontes de imediato através dos veiculos de comunicagdo vir-
tuais, tornando a ponte entre o estudo desta disciplina tao fluida e
a veracidade das informagdes um caminho certeiro.

CONHECIMENTOS GERAIS E ATUALIDADES: ASPECTOS
GEOGRAFICOS, HISTORICOS, FiSICOS, ECONOMICOS, SO-
CIAIS, POLITICOS E ESTATISTICOS DO BRASIL, DO ESTADO
E DO MUNICIiPIO

BRASIL

A regionalizagdo pode ser entendida como a divisdo de um
territério em areas que apresentam caracteristicas semelhantes,
de acordo com um critério preestabelecido pelo grupo de pessoas
responsaveis por tal definicdo: aspectos naturais, econémicos, poli-
ticos e culturais, entre tantos outros.

Portanto, regionalizar significa identificar determinado espago
como uma unidade que o distingue dos demais lugares o seu redor.

A divisdo de um territério em regides auxilia no planejamento
das atividades do poder publico, tanto nas questdes sociais quanto
econOmicas, ja que permite conhecer melhor aquela porgdo terri-
torial.

Editora 5

Solug

a solugo para o seu concurso!



O governo e as entidades privadas podem executar projetos
regionais, considerando o numero de habitantes de cada regido, as

condi¢des de vida de sua populagdo, as areas com infraestrutura
precaria de abastecimento de dgua, esgoto tratado, energia elétri- :

ca, entre outros.

Os Critérios de Divisdo Regional do Territério

O Brasil ¢ um pais muito extenso e variado. Cada lugar apresen-

ta suas particularidades e existem muitos contrastes sociais, natu-
. basicamente por grandes proprietarios de terra, que dominam
Como cada regido diferencia-se das demais com base em suas

rais e econdmicos.

caracteristicas préprias, a escolha do critério de regionalizagdo é
muito importante.

Um dos critérios utilizados para regionalizar o espago pode ser
relacionado a aspectos naturais, como clima, relevo, hidrografia,
vegetagao, etc.

A regionalizagcdo também pode ser feita com base em aspectos

sociais, econdmicos ou culturais. Cada um apresenta uma série de
possibilidades: regides demograficas, uso do solo e regides indus- :

trializadas, entre outras.

As Regides Geoeconémicas

A fim de compreender melhor as diferengas econémicas e so-
ciais do territério brasileiro, na década de 1960, surgiu uma propos-
ta de regionaliza¢do que dividiu o espago em regides geoeconémi-
cas, criada pelo gedgrafo Pedro Geiger.

Nessa regionalizacdo, o critério utilizado foi o nivel de desen-
volvimento, caracteristicas semelhantes foram agrupadas dentro da

mesma regido. De acordo com esse critério, o Brasil esta dividido
em trés grandes regides: Amazonia, Nordeste e Centro-Sul, como
pode observar-se no mapa a seguir.

Brasil: regiGes geoecondomicas

Brasil - Regiées Geoeconémicas
wiww Santiago pro br

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/uploads/5/nor-

mal_brasilgeoeconomico.jpg
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Os limites da Amazénia correspondem a area de cobertura ori-
ginal da Floresta Amazobnica. Essa regido é caracterizada pelo baixo
indice de ocupag¢do humana e pelo extrativismo vegetal e mineral.

Nas ultimas décadas, a Amazonia vem sofrendo com o desma-
tamento de boa parte de sua cobertura original para a implantagao
de atividades agropecuarias, como o cultivo de soja e a criagdo de
gado.

A regido Nordeste é tradicionalmente caracterizada pela
grande desigualdade socioecondmica. Historicamente, essa

regido é marcada pela presenga de uma forte elite composta
também o cendrio politico local.

A regido Centro-Sul é marcada pela concentragao industrial e
urbana. Além disso, apresenta elevada concentragao populacional
e a maior quantidade e diversidade de atividades econdmicas.

Essa proposta de divisdo possibilita a identificagdo de desigual-
dades socioeconOmicas e de diferentes graus de desenvolvimento
econOmico do territdrio nacional.

Seus limites territoriais ndo coincidem com os dos estados. As-
sim, partes do mesmo estado que apresentam distintos graus de
desenvolvimento podem ser colocadas em regides diferentes. Po-
rém, esses limites ndo sdo imutaveis: caso as atividades econdmi-
cas, as quais influenciam as areas do territério, passem por alguma
modificacdo, a configuracdo geoeconémica também pode mudar.

Outras Propostas de Regionalizacdo

Regionalizag¢do do Brasil por Roberto Lobato Corréa

Regides:
- Amazénia A
- Centro-Sul
0 500 Km
[ | Nordeste

http.//www.geografia.fflch.usp.br/graduacao/apoio/Apoio/Apoio_
Rita/flg386/2s2016/Regionalizacoes_do_Brasil.pdf

Outro gedgrafo, chamado Roberto Lobato Corréa, também fez
uma proposta de regionalizagdo que dividia o territério em trés:
Amazobnia, Centro-Sul e Nordeste.
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No entanto, em sua proposta ele respeitava os limites territo-
riais dos estados, diferentemente da proposta das regiGes geoeco-
ndmicas que acabamos de observar acima.

Regionalizagao do Brasil por Milton Santos

Regides:
| Amazénia
Centro-Oeste
| Concentrada
Mordeste

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/detalhe.php ?-
foto=1551&evento=5

Os gedgrafos Milton Santos e Maria Laura Silveira propuseram
outra regionalizagdo para o Brasil, que divide o territério em quatro
regides: Amazonia, Nordeste, Centro-Oeste e Concentrada.

Essa divisdo foi feita com base no grau de desenvolvimento
cientifico, técnico e informacional de cada lugar e sua influéncia na
desigualdade territorial do pais.

A regido Concentrada apresenta os niveis mais altos de con-
centragdo de técnicas, meios de comunicagao e populagdo, além de
altos indices produtivos.

Ja aregido Centro-Oeste caracteriza-se pela agricultura moder-
na, com elevado consumo de insumos quimicos e utilizacdo de tec-
nologia agricola de ponta.

A regido Nordeste apresenta uma area de povoamento antigo,
agricultura com baixos niveis de mecaniza¢do e nucleos urbanos
menos desenvolvidos do que no restante do pais. Por fim, a Ama-
zOnia, que foi a uUltima regido a ampliar suas vias de comunicagdo e
acesso, possui algumas areas de agricultura moderna.

As Regides do Brasil ao Longo do Tempo

Os estudos da Divisao Regional do Instituto Brasileiro de Geo-
grafia e Estatisticas (IBGE) tiveram inicio em 1941. O objetivo princi-
pal deste trabalho foi o de sistematizar as varias divisGes regionais
qgue vinham sendo propostas, de forma que fosse organizada uma
Unica divisdo regional do Brasil para a divulgacdo das estatisticas
brasileiras.

A proposta de regionalizagdo de 1940 apresentava o territdrio
dividido em cinco grandes regides: Norte, Nordeste, Este (Leste),
Sul e Centro. Essa divisdo era baseada em critérios tanto fisicos
como socioecondmicos.

CONHECIMENTOS GERAIS
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Regionaliza¢do do Brasil - década de 1940

REPUBLICA DOS
ESTADCS UNIDOS DO BRASIL

Fents: IBGE

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/deta-
Ihe.php?foto=1557&evento=5

IBGE e a Proposta de Regionalizagdo

O IBGE surgiu em 1934 com a fung¢do de auxiliar o planejamen-
to territorial e a integragdo nacional do pais. Consequentemente,
a proposta de regionalizacdo criada pelo IBGE baseava-se na assis-
téncia a elaboragdo de politicas publicas e na tomada de decisdes
no que se refere ao planejamento territorial, por meio do estudo
das estruturas espaciais presentes no territdrio brasileiro. Observe
a regionalizagdo do IBGE de 1940 no mapa acima.

Regionalizacdo do Brasil > década de 1950

REPUBLICA DOS
ESTADOS UNIDOS DO BRASIL

Fonte: IBGE

http://www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/detalhe.php ?-
foto=1558&evento=5
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Na década de 1950, uma nova regionalizagdo foi proposta, a qual levava em consideracdo as mudangas no territério brasileiro durante
aqueles anos.

Foram criados os territdrios federais de Fernando de Noronha, Amapa, Rio Branco, Guaporé, Ponta Pora e Iguagu — esses dois ultimos

posteriormente extintos.

Note também que a denominagdo das regides foi alterada e que alguns estados, como Minas Gerais, mudaram de regido.

Regionaliza¢do do Brasil - década de 1960

Loy n da Ol Fockas sl
[Brasilia)

Lok ds PRI
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REPUBLICA DOS

RI0DEJAHLIRD
u

GUAMNABARA

Fonte: IBGE

ESTADOS UNIDOS DO BRASIL

http.//www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/detalhe.php ?foto=1560&evento=5

Na década de 1960, houve a inauguragdo da nova capital federal, Brasilia. Além disso, o Territério de Guaporé passou a se chamar
Territdrio de Rondodnia e foi criado o estado da Guanabara. Observe o mapa a seguir.

Regionaliza¢do do Brasil - década de 1970

L

REPUBLICA FEDERATIVA
DO BRASIL

CENTRO-QEST|

Fante: IBGE

http.//www.geografia.seed.pr.gov.br/modules/galeria/detalhe.php ?foto=1561&evento=5

Gerais, Espirito Santo e Rio de Janeiro.

100

Na década de 1970, o Brasil ganha o desenho regional atual. E criada a regido Sudeste, que abriga os Estados de S3o Paulo, Minas

O Acre é elevado a categoria de estado e o Territorio Federal do Rio Branco recebe o nome de Territdrio Federal de Roraima.
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NOCOES DE INFORMATICA

NOGCOES DE SISTEMAS DE BACKUP: TIPOS DE BACKUP.
PLANOS DE CONTINGENCIA. MEIOS DE ARMAZENAMEN-
TO PARA BACKUPS

Backup é uma cdpia de seguranca que vocé faz em outro dis-
positivo de armazenamento como HD externo, armazenamento na
nuvem ou pen drive por exemplo, para caso vocé perca os dados
originais de sua mdaquina devido a virus, dados corrompidos ou ou-
tros motivos e assim possa restaura-los (recupera-los)*.

Backups sdo extremamente importantes, pois permitem?:

® Proteg¢ao de dados: vocé pode preservar seus dados para que
sejam recuperados em situagdes como falha de disco rigido, atua-
lizagdo malsucedida do sistema operacional, exclusdo ou substitui-
¢do acidental de arquivos, acdo de cédigos maliciosos/atacantes e
furto/perda de dispositivos.

e Recuperagao de versdes: vocé pode recuperar uma versio
antiga de um arquivo alterado, como uma parte excluida de um tex-
to editado ou a imagem original de uma foto manipulada.

Muitos sistemas operacionais ja possuem ferramentas de ba-
ckup e recuperagdo integradas e também ha a opgdo de instalar
programas externos. Na maioria dos casos, ao usar estas ferramen-
tas, basta que vocé tome algumas decisdes, como:

® Onde gravar os backups: podem ser usadas midias (como CD,
DVD, pen-drive, disco de Blu-ray e disco rigido interno ou externo)
ou armazena-los remotamente (on-line ou off-site). A escolha de-
pende do programa de backup que esta sendo usado e de ques-
tGes como capacidade de armazenamento, custo e confiabilidade.
Um CD, DVD ou Blu-ray pode bastar para pequenas quantidades de
dados, um pen-drive pode ser indicado para dados constantemen-
te modificados, ao passo que um disco rigido pode ser usado para
grandes volumes que devam perdurar.

e Quais arquivos copiar: apenas arquivos confidveis e que
tenham importancia para vocé devem ser copiados. Arquivos de
programas que podem ser reinstalados, geralmente, ndo precisam
ser copiados. Fazer cépia de arquivos desnecessdrios pode ocupar
espaco inutilmente e dificultar a localizagdo dos demais dados. Mui-
tos programas de backup ja possuem listas de arquivos e diretdrios
recomendados, podendo optar por aceita-las ou criar suas proprias
listas.

e Com que periodicidade realizar: depende da frequéncia com
que os arquivos sdo criados ou modificados. Arquivos frequente-
mente modificados podem ser copiados diariamente ao passo que
aqueles pouco alterados podem ser copiados semanalmente ou
mensalmente.

1 https://centraldefavoritos.com.br/2017/07/02/procedimentos-de-
-backup/
2 https://cartilha.cert.br/mecanismos/

Tipos de backup

e Backups completos (normal): copias de todos os arquivos,
independente de backups anteriores. Conforma a quantidade de
dados ele pode ser é um backup demorado. Ele marca os arquivos
copiados.

® Backups incrementais: é uma cépia dos dados criados e al-
terados desde o ultimo backup completo (normal) ou incremental,
ou seja, copia dos novos arquivos criados. Por ser mais rapidos e
ocupar menos espago no disco ele tem maior frequéncia de backup.
Ele marca os arquivos copiados.

e Backups diferenciais: da mesma forma que o backup incre-
mental, o backup diferencial sé copia arquivos criados ou alterados
desde o ultimo backup completo (normal), mas isso pode variar em
diferentes programas de backup. Juntos, um backup completo e
um backup diferencial incluem todos os arquivos no computador,
alterados e inalterados. No entanto, a diferenga deste para o incre-
mental é que cada backup diferencial mapeia as modificagGes em
relagdo ao ultimo backup completo. Ele é mais seguro na manipula-
¢do de dados. Ele ndo marca os arquivos copiados.

e Arquivamento: vocé pode copiar ou mover dados que deseja
ou que precisa guardar, mas que ndo sdao necessdrios no seu dia a
dia e que raramente sdo alterados.

Planos de Contingéncia

Os planos de contingéncia sdo estratégias que uma organizagao
implementa em resposta a eventos inesperados que podem causar
interrupgdes. Eles sdo essenciais para minimizar o impacto negativo
de tais eventos e garantir a continuidade das operagdes.

Componentes de um Plano de Contingéncia:

e Avaliacdo de Riscos: Identificar e avaliar os riscos que podem
afetar os sistemas e dados criticos.

e |dentificagdo de Sistemas Criticos: Determinar quais sistemas
e dados sdo essenciais para as operagdes da organizagdo.

e Estratégias de Recuperagdo: Desenvolver procedimentos
para a recuperagao rapida e eficaz de sistemas e dados apds uma
interrupgao.

e Comunicagdo de Emergéncia: Estabelecer linhas de comuni-
cacgdo claras para notificar os stakeholders relevantes durante uma
emergéncia.

® Plano de Ac¢do de Emergéncia: Criar um guia passo a passo
para responder a diferentes tipos de incidentes de seguranga ou
desastres naturais.

e Testes Regulares: Realizar simulagdes e testes regulares do
plano para garantir sua eficacia.

® Revisdo e Atualizagdo: Manter o plano atualizado com as mu-
dancgas na infraestrutura tecnoldgica e nos processos organizacio-
nais.
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Meios de Armazenamento para Backups

e Armazenamento Local: Utilizar dispositivos como HDs externos e pen drives para armazenar copias de segurancga localmente.

e Armazenamento em Nuvem: Aproveitar servicos de armazenamento em nuvem para backups remotos, oferecendo maior flexibili-
dade e escalabilidade.

® Armazenamento Off-Site: Manter cdpias de seguranga em locais fisicos separados para protegdo contra desastres locais.

NOGCOES DE SISTEMAS OPERACIONAIS: CONHECIMENTOS DO AMBIENTE WINDOWS. WINDOWS 10: OPERAGOES COM JANE-
LAS, MENUS, BARRA DE TAREFAS, AREA DE TRABALHO; TRABALHO COM PASTAS E ARQUIVOS: LOCALIZAGAO DE ARQUIVOS
E PASTAS; MOVIMENTAGCAO E COPIA DE ARQUIVOS E PASTAS; TIPOS DE ARQUIVOS E EXTENSOES; CRIAGAO, RENOMEAGCAO
E EXCLUSAO DE ARQUIVOS E PASTAS; CONFIGURAGOES BASICAS DO WINDOWS: RESOLUGCAO DA TELA, CORES, FONTES,
IMPRESSORAS, APARENCIA, SEGUNDO PLANO, PROTETOR DE TELA; WINDOWS EXPLORER

O Windows 10 é um sistema operacional desenvolvido pela Microsoft, parte da familia de sistemas operacionais Windows NT. Langado
em julho de 2015, ele sucedeu o Windows 8.1 e trouxe uma série de melhorias e novidades, como o retorno do Menu Iniciar, a assistente
virtual Cortana, o navegador Microsoft Edge e a funcionalidade de multiplas areas de trabalho. Projetado para ser rapido e seguro, o
Windows 10 é compativel com uma ampla gama de dispositivos, desde PCs e tablets até o Xbox e dispositivos loT.

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.

[ 6. Programas ] [ 7. Grupos

[ 1. Expandir

@ =
B Gwabiids Flese

= Ir. 0 3

™ L &
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[ 2. Conta

[ 3. Pastas

[ 4. Configuragdes

[ 5. Ligar/Desligar

Menu Iniciar
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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 usuario logado, bloquear ou deslogar. Em Alterar configura¢des da conta é possivel

modificar as informagGes do usuario, cadastrar contas de e-mail associadas, definir op¢des de entrada como senha, PIN ou Windows Hello,
além de outras configuragdes.

& ko Suas informagtes

Crisr pus iragen

[ = [} N

Configuragdes de conta

Ligar/Desligar: a opg¢do “Desligar” serve para desligar o computador completamente. Caso existam programas abertos, o sistema ndo
os salvara automaticamente, mas perguntard ao usuario se deseja salva-los.
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Outras opgdes sdo:

a) Reiniciar: reinicia o computador. E Gtil para finalizar a instalacdo de aplicativos e atualizacdes 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 botao de energia.

c) Hibernar: opcdo criada para notebooks e pode n3o estd 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 ndo volta tdo rapidamente quanto a Suspensdo ao ponto em que estava.

Além dessas opgGes, acessando Conta, temos:

ot comhi = oy conls

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 usudrio, basta apertar CTRL + ALT + DEL:
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LEGISLACAO

CONHECIMENTO DA LEGISLACAO MUNICIPAL NO QUE SE
REFERE AO ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO
MUNICIPIO

ESTATUTO DOS SERVIDORES PUBLICOS DO MUNICiPIO
DE PERDIGAO

TiTULO |
DISPOSICOES PRELIMINARES

CAPITULO |
DO REGIME JURIDICO

Art. 12 - O regime juridico Unico dos servidores do municipio de
Perdigdo, bem como o de suas autarquias e das fundagGes publicas,
é o estatutario, instituido por esta Lei:

Art. 22 - Para efeito desta Lei, servidores sdo aqueles
legalmente investidos em cargos publicos, de provimento efetivo
ou em comissao.

Art. 32 - Cargo publico é o conjunto de atribuicGes e
responsabilidades previsto na estrutura organizacional que deve
ser cometido ao servidor.

Paragrafo Unico- Os cargos publicos, acessiveis a todos os
brasileiros, sdo criados por Lei, com denominagdo prépria e
vencimentos pagos pelos cofres publicos.

Art. 42 - Os cargos de provimento efetivo da administragdo
publica municipal direta, das autarquias e das fundagdes publicas,
serdo organizados em carreira.

Art. 592 - As carreiras serdo organizadas em classe de cargos,
observadas a escolaridade e a qualificagdo profissional exigidas,
bem como a natureza e a complexidade das atribuigcdes.

Art. 62 - E proibido o exercicio gratuito de cargos publicos.

Paragrafo Unico — Exclui- se da vedag3o o que se refere o art.
o desempenho de fungdo transitéria de natureza honorifica ou a
participacdo em comissdes ou grupos de trabalhos para elaboragdo
de estudos ou projetos de interesse local .

CAPITULO Il
DO PROVIMENTO

SECAO |
DISPOSICOES GERAIS

Art. 72 - S3o requisitos bdsicos para o ingresso no servigo
publico:

I- A nacionalidade brasileira
II- O gozo dos direitos publicos

Ill- A quitagdo com as obrigacGes militares e eleitorais se
menores de 18 anos, se menor somente as eleitorais.

IV- A idade minima de 18 ( dezoito ) anos completos na data de
inscri¢do para o concurso publico.

V- A escolaridade exigida para o cargo.

§12 As atribuicdes do cargo podem justificar a exigéncia de
outros requisitos estabelecidos em Lei.

§292 - As pessoas portadoras de deficiéncias é assegurado o
direito de se inscrever em concurso publico para provimento de
cargo, cujas atribuicdes sejam compativeis com a deficiéncia de que
sdo portadoras e para as quais serdo reservadas até 5% ( cinco por
cento ) das vagas oferecidas.

§32- N3o dependera de limite de idade a inscrigdo em concurso
de que ja foi ocupante de cargo publico municipal de provimento
efetivo, salvo disposi¢do de Lei especial.

Art. 82 - O provimento dos cargos publicos par- se a mediante
ato da autoridade competente de cada poder, do dirigente superior
de autarquia ou de fundagéao publica.

Art. 92 - A investidura em cargo publico ocorrerd com a posse.
102 - Sdo formas de provimento em cargo publico:

|- Nomeagao

II- Promogao

Ill- Acesso

IV- Readaptacdo

V- reversao

VI- Aproveitamento

VII- Reintegragao

Art.

SECAO Il
DA NOMEACAO

Art. 11 —a nomeacgdo far-se- 4 :

I- Em carater efetivo, quando se tratar de cargo isolado da
carreira.

II- Em comissdo para cargo de confianga, de livre nomeacdo e
exoneragao:

Art. 12 — A nomeagdo para o cargo isolado ou de carreira
depende de prévia habilitagdo em concurso publico de provas ou
de provas e titulos, obedecidos a ordem de classificagdo e o prazo
de validade.

§19 - Os demais requisitos para o ingresso e o desenvolvimento
do servidor na carreira, mediante promogdo, progresso e ascensao,
serdo estabelecidos em Lei, que afixara diretrizes do sistema de
carreira e seus regulamentos.

§29 - Os cargos em comissao serdo providos mediante ato de
nomeacao, dispensando a aprovagdao em concurso, dado a natureza
do cargo.

§39 - Para o preenchimento dos cargos previstos no paragrafo
anterior, terdo prioridade o ocupante de cargo efetivo.
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LEGISLACAO

SECAO IlI
DO CONCURSO PUBLICO

Art. 13- A primeira investidura em cargo de provimento efetivo
sera feita mediante concurso publico de provas escritas, podendo
ser utilizadas, também, provas praticas ou pratico orais.

PARAGRAFO UNICO - Os concursos para provimento de cargo
de nivel universitario e para o profissionais de ensino, contardo de
provas e de titulos.

Art. 14 — O concurso publico tera validade de 02 ( dois ) anos
podendo ser prorrogado uma Unica vez, por igual periodo.

Art. 15 — O edital do concurso estabelecerd os requisitos a
serem satisfeitos pelos candidatos.

§19 - O prazo de validade do concurso e as condi¢Ges de sua
realizacdo serdo fixadas em edital que serd publicado e afixado em
local de facil acesso ao publico.

§22 - N3o abrird novo concurso enquanto houver candidato
aprovado em concurso anterior, com prazo de validade ainda
ndo expirado salvo por necessidade de profissionais de curso
universitario especifico, quando esgotado o n? de candidatos
aprovados em concurso anterior, na mesma area de habilitagao.

SECAO IV
DA POSSE E DO EXERCICIO

Art. 16 — Posse é a aceitagdo expressa das atribuicOes, deveres
e responsabilidade inerentes ao cargo publico, com o compromisso
de bem servir, formalizada com a assinatura do termo pela
autoridade competente e pelo empossado.

§12 - A posse ocorrera no prazo de 30 ( trinta ) dias contados na
publicacdo do ato de provimento, prorrogado por mais 30 ( trinta )
dias, a requerimento do interessado.

§29 - Em se tratando de servidor em licenga, ou afastamento
por qualquer outro motivo legal, o prazo sera contado do termino
do impedimento.

§32 - SO havera posse nos casos de provimento por nomeagao.

§49 - No ato da posse o servidor apresentara obrigatoriamente,
declaracdo dos bens e valores que constituem seu patrimonio e
declaragdo quanto ao exercicio de outro cargo, emprego ou fungdo
publica.

§52 - Serd tornado sem efeito o ato de provimento se a posse
nao ocorrer no prazo previsto no §12.

Art. 17 — A posse em cargo publico dependerd de prévia
inspecdo médica oficial.

PARAGRAFO UNICO — Sé podera ser empossado aquele que for
julgado apto fisica e mentalmente para o exercicio do cargo.

Art. 18 — Exercicio é o efetivo desempenho das atribui¢cdes do
cargo.

PARAGRAFO UNICO- A autoridade competente do érgdo ou
entidade para onde for designada o servidor compete dar- lhe
exercicio.

Art. 19 — O inicio a suspensdo a interrup¢do e o reinicio do
exercicio serdo registrados no assentamento individual do servidor.

PARAGRAFO UNICO - Ao entrar em exercicio o servidor
apresentara ao o0rgdo competente, os elementos necessarios AO
assentamento individual.

Art. 20 — A promogdo ou acesso hdo interrompem o tempo de
exercicio que é contado no novo posicionamento da carreira a partir
da data de publicagdo do ato que promover ou ascender o servidor .
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Art. 21 — O servidor que deva Ter exercicio em outra localidade
tera 30 ( trinta ) dias de prazo para faze- lo, incluindo neste tempo
o necessario AO deslocamento para nova sede, desde que implique
mudanga de seu domicilio.

PARAGRAFO UNICO - Na hipétese de um servidor encontrar-
se afastado legalmente, o prazo a que se refere este artigo sera
contado a partir do término do afastamento.

Art. 22 — O ocupante do cargo de provimento efetivo fica
sujeito a duragdo de trabalho normal de 08 ( oito ) horas diarias com
intervalo para almogo e 44 ( quarenta e quatro ) horas semanais,
facultada a jornada de 06 ( seis ) horas de trabalho ininterrupto
mediante acordo.

PARAGRAFO UNICO - O exercicio do cargo em comissdo
exigird o seu ocupante integral dedicagdo ao servico, podendo ser
convocado sempre que houver interesse da administragdo.

SECAOV
DA ESTABILIDADE

Art. 23 — sdo estaveis apds 02 ( dois ) anos de efetivo exercicio,
os servidores nomeados em virtude de concurso publico.

Art. 24 — O servidor estavel s6 perdera o cargo em virtude de
sentenca judicial transitada em julgado ao processo administrativo
disciplinar na qual Ihe seja assegurada ampla defesa.

SECAO VI
DA READAPTACAO

Art. 25 — Readaptacgdo é a investidura de servidor em cargo de
atribuigOes e responsabilidades compativeis com a limitagdo que
tenha sofrido em sua capacidade fisica ou mental verificada em
inspecdo médica .

§19-Se julgado incapaz para o desempenho de servigo publico,
o servidor sera aposentado.

§29 - A readaptagdo sera efetivada em cargo de carreira de
atribuigOes a fins, respeitada a habilitagdo exigida.

§32- Em qualquer hipdtese a readaptagdo ndo podera acarretar
aumento da remuneragao do servidor.

SECAO VII
DA REVERSAO

Art.26—Reversdo éoretornoaatividade de servidor aposentado
por invalidez quando, por junta médica oficial forem declarados
insubsistentes os motivos determinantes da aposentadoria.

Art. 37 — A reversao far- se- 3 no mesmo cargo ou no cargo
resultante de sua transformagdo a pedido ou de oficio.

PARAGRAFO UNICO - Encontrando- se provido este cargo
o servidor exercera suas atribuicdes como excedente, até a
ocorréncia de vaga, ou disponibilidade remunerada observadas as
necessidades do servigos.

Art. 28 — Nado podera reverter o aposentado que tiver
completado 70 ( setenta ) anos de idade ou conte com mais de
35 ( trinta e cinco ) anos de servigo publico, incluido o tempo de
inatividade se do sexo masculino, ou 30 ( trinta ) se do sexo feminino
ou professor, ou ainda 25 ( vinte e cinco ) anos se professora.
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SECAO VIII
DO ESTAGIO PROBATORIO

Art. 29 — Ao entrar em exercicio o servidor nomeado para
cargo de provimento efetivo ficard sujeito a estagio probatério por
periodo de 24 ( vinte e quatro ) meses, durante os quais sua aptiddo
e sua capacidade serdo objeto de avaliagdo para o desempenho do
cargo observado o seguintes fatores:

| — Assiduidade

Il - Disciplina

IIl — Capacidade de iniciativa

IV — Produtividade

V — Responsabilidade

PARAGRAFO UNICO — Ficam excluidos do estagio de que trata o
artigo os servidores ja estaveis, nos termos da constitui¢do federal,
em seu artigo 19.

Art. 30 — O chefe imediato do servidor em estagio probatdrio
informara a seu respeito, reservadamente 60 ( sessenta ) dias
antes do término do periodo, ao 6rgido de pessoal com relagdo ao
preenchimento dos requisitos mencionados no artigo anterior.

§12 - De posse da informagdo o d6rgdo de pessoal emitird
parecer concluindo a favor ou contra a confirmagao do servidor em
estagio.

§29 - Se o parecer for contrario a permanéncia do servidor dar-
Ihe- a conhecimento deste, para efeito de apresentacdo de defesa
escrita no prazo de 15 ( quinze ) dias.

§32 - O 6rgdo de pessoal encaminhara o parecer e a defesa a
autoridade municipal competente, que decidird sobre a exoneragao
ou manutencdo do servidor.

§49 - Se a autoridade considerar aconselhado a exoneragdo do
servidor ser- lhe- a encaminhado o respectivo ato caso contrario
fica automaticamente ratificado o ato de nomeagao.

§52 - A apuragdo dos requisitos mencionados no artigo 30 (
trinta ), devera processar- se de tal modo, a exoneragao, se houver
possa ser feita antes do findo o periodo de estagio probatdrio, caso
contrario fica automaticamente ratificado o ato de nomeacgao.

Art. 31 — Ficard dispensado de estagio probatério o servidor
estavel que for nomeado para outro cargo municipal.

SECAO IX
DO APROVEITAMENTO

Art. 32 — O aproveitamento é o reingresso no servigo publico
municipal do servidor em disponibilidade, observado o disposto no
capitulo V deste estatuto.

SECAO X
DA REINTEGRACAO

Art. 33 — Reintegracdo é a investidura do servidor no cargo
anteriormente ocupado ou no cargo resultante de sua transformagao
quando invalidade a sua demissdao por decisdao administrativa ou
judicial, com ressarcimento de todas as vantagens pecuniarias e
promogdes de que tenha sido privado por forga do ato ilegal que
Ihe determinou o afastamento.

§19 - A reintegracdo dar- se- a no mesmo cargo de que fora o
servidor demitido ou se extinto, em cargo equivalente, atendida a
habilitagao profissional.
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§29 - Se invidveis as solugGes indicadas sera restabelecido
o0 cargo anterior na condicdo de excedente no qual se dard a
reintegracdo, com observancia dos preceitos referentes ao sistema
de classificagdo do cargo.

Art. 34 — O servidor reintegrado sera submetido a inspecgdo
médica e aposentado, quando incapaz.

CAPITULO Il
DO TEMPO DE SERVICO

Art. 35 — A apuragdo do tempo de servigo serd feita em dias
que serdo convertidos em anos considerando o ano com o de 365 (
trezentos e sessenta ) dias.

PARAGRAFO UNICO - Feita a conversdo, os dias restantes
até 182 ( cento e oitenta e dois ) dias, ndo serdo computados,
arredondando- se para 01 ( um ) ano quando excederem este
numero para efeito de aposentadoria .

Art. 36 — Além das auséncias ao servigo no art. 158, sdo
considerados como de efetivo exercicio os afastamentos em virtude
de:

|- Férias

Il- Exercicio de cargo em comissdo ou equivalente em drgdo ou
entidade federal, estadual, municipal ou distrital.

Ill- Participagdo em programa de treinamento instituido e
autorizado pelo respectivo érgdo ou reparticdo municipal.

IV— Desempenho de mandato eletivo, federal. Estadual,
municipal, ou de distrito federal, exceto para promogdo por
merecimento.

V- Juri e outros servigos obrigatérios por lei.

VI- Licengas previstas nos incisos I, II, I, V, VIII, IX e X do art.
124.

PARAGRAFO UNICO- E vedado a contagem cumulativa de tempo
de servigo prestado concomitantemente em mais de um cargo ou
fungdo de 6rgdo ou entidades dos poderes da unido, estado, distrito
federal e municipios.

CAPITULO IV
DA VACANCIA

Art. 37- A vacancia do cargo publico decorrerd de:

I- Exoneragdo

II- Demissdo

Ill- Promogao

IV- ascensdo

V- Aposentadoria

VI- Posse em outro cargo inacumulavel

VII- Falecimento

VIII- Perda de cargo por decisdo judicial

Art. 38 — A exonerac¢do do cargo efetivo dar- se — a a pedido do
servidor ou de oficio.

PARAGRAFO UNICO — A exoneracio de oficio dar- se a :

|- Quando ndo satisfeitas as condi¢gdes do estagio probatdrio.

Il- Quando por decorréncia de prazos, ficar extinta a
disponibilidade.

IlI- Quando tendo tomado posse, ndo entrar no exercicio no
prazo estabelecido.

Art. 39 — A exonerac¢do do cargo em comissao dar-se a :

I- A juizo da autoridade competente.

II- A pedido do préprio servidor.

Art. 40 — A vaga ocorrera na data:
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I- Do falecimento

II- Imediata a aquela em que o servidor completar 70 ( setenta
) anos de idade.

IlI- Da publicagdo da Lei que criar o cargo e conceder dotagdo
para o seu provimento ou, da que determinar esta ultima medida,
se o cargo ja tiver criado ou ainda do ato Oque aposentar, exonerar,
demitir, conceder promogdo ou acesso e readaptacgdo.

IV- Da posse em outro cargo de acumulagdo proibida.

CAPiTULO V
DA DISPONIBILIDADE E DO APROVEITAMENTO

Art. 41 — Extinto o cargo e declarada a sua desnecessidade
o servidor estdvel ficara em disponibilidade, com remuneragdo
integral até seu adequado aproveitamento em outro cargo.

Art. 42 — O retorno a atividade de servidor em disponibilidade
far- se a mediante aproveitamento obrigatério no prazo maximo
de 12 ( doze ) meses, em cargos de atribuicbes e vencimentos
compativeis com o anterior ocupado.

PARAGRAFO UNICO — O 6rgdo competente determinard o
imediato aproveitamento do servidor em disponibilidade em vaga
que vier a ocorrer nos 6rgaos ou entidades da administragao publica
municipal.

Art. 43 — O aproveitamento do servidor que se encontra
em disponibilidade dependera de prévia comprovacdo de sua
capacidade fisica e mental por junta médica oficial.

§19 - Se julgado apto, o servidor assumira o exercicio do cargo
no prazo de 30 ( trinta ) dias contados da publicagdo do ato de
aproveitamento.

§29 - Verificado a incapacidade definitiva, o servidor em
disponibilidade sera aposentado.

Art. 44 — Sera tornado sem efeito o aproveitamento e a extinta
disponibilidade se o servidor ndo entrar no exercicio no prazo legal,
salvo em caso de doenga comprovada por junta médica oficial .

§19 - A hipdtese prevista neste artigo configurard abandono do
cargo apurado mediante inquérito na forma desta lei.

§29 - Nos caso de extingdo de 6rgdo ou entidade o servidores
estaveis que ndo puderem ser redistribuidos na forma deste
capitulo, serdo colocados em disponibilidade remunerada, até seu
aproveitamento .

CAPITULO VI
DA SUBSTITUICAO

Art. 45 — A substitui¢do serd automatica ou dependerd de ato
da administragao.

§19 - A substituicdo sera gratuita, salvo se exceder a 30 ( trinta
) dias, quando sera remunerada e por todo o periodo, ndo podendo
recair em pessoa estranha ao quadro funcional municipal.

§22 - No caso de substituicdo remunerada o substituto
percebera o vencimento do cargo em que se der a substituicdo
salvo se optar pelo vencimento de seu cargo .

§32 - Quando ocorrer substituicio em fungbes de magistério
, se professor , a remuneragdo sera concedida integral a partir da
data em que se der a substituicdo.

§4° - Em caso excepcional , a atendida a conveniéncia da
administragdo o titular do cargo de dire¢do ou chefia podera ser
nomeado ou designado , cumulativamente como substituto para

214

u

outro cargo da mesma natureza, até que se verifique a nomeagdo ou
designacdo do titular; neste caso somente percebera o vencimento
correspondente a um cargo .

CAPiTULO VII
DA ELEICAO DO COORDENADOR E DO VICE- COORDENA-
DOR

Art. 46 — Na vacancia do cargo de coordenador e de vice-
coordenador das escolas municipais, 0 mesmo sera preenchido
através de elei¢des diretas, conforme dispde o art. 186 em seu
paragrafo Unico da Lei Organica do municipio.

Art. 47 — A eleicdo sera realizada no final do ano letivo e o
candidato eleito sera automaticamente empossado a partir de 12
de janeiro do ano subsequente.

PARAGRAFO UNICO - No caso de vacancia do cargo de
coordenador, durante o periodo de seu mandato, a sua substituicdo
se fard mediante a seguinte forma:

A ) o cargo serd preenchido pelo vice — coordenador, até
completar o mandato de 02 ( dois ) anos ;

b) Se tratar de escola, que, pelo seu porte ou pelas suas
condi¢des especificas de funcionamento, ndo tenha vice —
coordenador o substituto sera indicado pela administragdo, até
completar o ano letivo.

Art. 48 — O colegiado da escola é o responsavel para coordenar
a realizagdo das elei¢gdes de que trata o artigo anterior, cabendo o
acompanhamento da fiscalizagdo das mesmas, além da apuragdo
dos resultados ao Conselho Municipal de Educagao.

Art. 49 — Todos os servidores municipais do quadro do
estabelecimento sdo eleitores.

Art. 50 — Poderdo candidatar- se ao cargo de coordenador,
professores com licenciatura plena ou técnicos em educagdo para
atuar em escolas de 52 a 82 do primeiro grau e de curso de 22 grau e,
obrigatoriamente, com o curso de pedagogia, se tratar de unidade
de educagdo pré escolar ou de ensino da primeira a Quarta — série
do primeiro grau.

PARAGRAFO UNICO - Em qualquer das hipéteses referidas
no artigo, o candidato devera ter, no minimo, 03 ( trés ) anos de
experiéncia no magistério.

Art. 51 — Podera ser eleito para o cargo de vice- coordenador,
qualquer elemento do quadro de magistério municipal, competindo
AO colegiado estabelecer as condi¢des para apresentagdo de
candidatos.

Art. 52 — Ocorrendo empate das elei¢Ges, serd considerado
vencedor o concorrente de maior habilitagdo verificada esta pelo
Conselho Municipal de Educag¢do, ou persistindo o empate o de
maior tempo de servigo na rede municipal de ensino.

Art. 53 — O colegiado escolar podera fixar outros critérios que
se fizerem necessarios a cada elei¢do, podendo ampliar o quadro
de leitores, desde que o servidores municipais do quadro do
estabelecimento incluidos os professores constituam no minimo
2/3 ( dois tergos ) do colégio eleitoral.

Art. 54 — No caso de unidades educacionais de menor porte, o
coordenador terd sob sua responsabilidade e jurisdigdo um grupo
de escolas cabendo AO Conselho Municipal de Educacdo decidir- se
pela necessidade ou ndo de vice- coordenador.

PARAGRAFO UNICO — Na hipdtese deste artigo, o colegiado
sera também grupal, constituindo- se de participantes de todas as
escolas sob responsabilidades do coordenador.
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CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

CONCEITOS DE ARQUIVAMENTO H

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios e técnicas
para a gestdao de documentos, garantindo sua preservagao e acesso
ao longo do tempo. Sua importancia reside no papel fundamental
que exerce na organizagdo e na administracdo de informagdes, es-
senciais para o funcionamento eficiente de qualquer entidade, seja
publica ou privada. A correta gestao documental é vital para a trans-
paréncia, a memdria institucional e a eficiéncia organizacional.

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

— Principios da Arquivologia

Conceito e Definigdo de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sao diretrizes fundamentais que
orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os documen-
tos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses principios ser-
vem como base para a tomada de decisGes em todas as fases do
ciclo de vida dos documentos, desde sua criagdo até sua destinagdo
final. Eles garantem a integridade, a autenticidade e a acessibilida-
de dos documentos, permitindo que as informagdes contidas neles
sejam recuperadas de forma confidvel quando necessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como princi-
pio do respeito aos fundos, estabelece que os documentos devem
ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor original.
Isso significa que os documentos criados por uma entidade ou indi-
viduo devem ser preservados juntos, refletindo a estrutura adminis-
trativa e funcional da entidade produtora. Esse principio assegura
que o contexto original de criacdo dos documentos seja mantido,
facilitando sua interpretagdo e uso futuro.

Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagdo entre os documentos
de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que os do-
cumentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas como parte
de um conjunto maior que reflete as atividades e fungbes da en-
tidade produtora. A organicidade permite que se compreenda a
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estrutura organizacional e os processos administrativos que deram
origem aos documentos, proporcionando uma visdo mais completa
e precisa das informagdes contidas no arquivo.

Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade, de-
fende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e completos,
sem fragmentagdes ou retiradas arbitrarias de documentos. A inte-
gridade dos arquivos é essencial para garantir que as informacgdes
sejam preservadas em seu contexto original e possam ser interpre-
tadas corretamente no futuro. Qualquer retirada ou separagdo de
documentos pode comprometer a compreensdo do conjunto docu-
mental e sua utilizagdo.

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados de
maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse principio
reflete a natureza dindmica dos documentos, que sdo acumulados
a medida que novas atividades e operagdes sdo realizadas. A cumu-
latividade enfatiza a necessidade de uma gestdo continua dos docu-
mentos, garantindo que eles sejam devidamente incorporados ao
arquivo e organizados de maneira sistematica e coerente.

Principio da Ordem Original

O principio da ordem original estipula que a organizagao dos
documentos deve refletir a ordem em que foram criados ou rece-
bidos pela entidade produtora. Manter a ordem original dos do-
cumentos é fundamental para preservar seu contexto e facilitar a
recuperacdo de informacgGes. A ordem original proporciona uma es-
trutura légica e funcional que espelha os processos administrativos
da entidade produtora, permitindo uma navegacgao eficiente pelos
documentos.

Os principios da Arquivologia formam a base para uma gestdo
documental eficaz e sdo essenciais para garantir a preservagdo, a
integridade e a acessibilidade dos documentos ao longo do tempo.

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os profis-
sionais na organizagdo, conservagao e uso dos arquivos, asseguran-
do que as informagGes sejam mantidas em seu contexto original e
possam ser recuperadas de forma confiavel.

Entender e aplicar esses principios é fundamental para qual-
quer arquivista, pois eles sdo a espinha dorsal das melhores praticas
arquivisticas.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

— Fundamentos da Arquivologia

Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

Os fundamentos da Arquivologia sdo os conceitos e praticas es-
senciais que sustentam a ciéncia arquivistica. Eles fornecem a base
tedrica e pratica para a gestdo eficaz dos documentos, garantindo
sua preservagao, organizacdo e acessibilidade ao longo do tempo.
Esses fundamentos sdo cruciais para o desenvolvimento de siste-
mas de gestdo documental que atendam as necessidades das orga-
nizagdes e permitam a recuperagao eficiente das informagoes.

Gestao Documental

A gestdo documental é o processo sistematico de controle dos
documentos desde sua criagdo até sua destinagdo final. Esse pro-
cesso inclui a identificagdo, classificagdo, armazenamento, preser-
vagao e descarte dos documentos.

A gestdo documental eficiente garante que os documentos se-
jam mantidos de maneira organizada e acessivel, permitindo sua
recuperacdo rapida e precisa quando necessario.

Além disso, a gestdo documental é essencial para a transparén-
cia e a conformidade legal, assegurando que as organizagées cum-
pram suas obrigagGes regulatdrias e mantenham registros precisos
de suas atividades.

Ciclo Vital dos Documentos

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

e Criagdo: O documento é criado ou recebido pela organizagdo.

e Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas atividades
diarias da organizagdo.

e Manutencgdo e Conservagdo: O documento é armazenado e
mantido de forma segura para garantir sua integridade e acessibi-
lidade.

¢ Avaliagdo: O documento é avaliado para determinar seu va-
lor permanente ou temporario.

* Descarte ou Preservagdo Permanente: O documento é des-
truido de maneira segura se nao for mais necessario, ou preservado
permanentemente se tiver valor histérico, legal ou administrativo.

Classificagdo e Ordenagdo de Documentos

A classificagdo e a ordenagdo de documentos sado praticas fun-
damentais para a organizacdo de arquivos. A classificagdo envolve
a atribuicdo de categorias e subcategorias aos documentos, com
base em critérios previamente definidos, como fungao, assunto ou
estrutura organizacional.

A ordenagdo refere-se a disposigao fisica ou légica dos docu-
mentos dentro dessas categorias, de modo que possam ser facil-
mente recuperados. Esses processos sdo essenciais para garantir a
eficiéncia e a eficacia na recuperagdo de informagdes, permitindo
que os documentos sejam localizados rapidamente quando neces-
sario.

Conservagao e Preserva¢ao de Documentos

A conservagdo e a preservagdo de documentos sdo praticas es-
senciais para garantir a longevidade e a integridade dos arquivos.
A conservagdo envolve medidas preventivas e corretivas para pro-
teger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou bioldgicos.
Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento apropriados,
controle ambiental, e técnicas de restauragdo.
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A preservacgdo, por outro lado, abrange estratégias para garan-
tir que os documentos permanegam acessiveis e utilizaveis ao longo
do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de documentos fisicos,
a migracdo de formatos digitais obsoletos e o uso de tecnologias
avangadas para garantir a acessibilidade a longo prazo.

Importancia da Capacitagdo Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da Arquivolo-
gia, é crucial que os profissionais da area possuam o conhecimento
e as habilidades necessarias. A capacitagdo continua e a atualizagdo
sobre as melhores praticas e tecnologias emergentes sdo essenciais
para garantir que os arquivistas possam enfrentar os desafios con-
temporaneos e manter a integridade e a acessibilidade dos docu-
mentos.

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

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

— Interdisciplinaridade e Integragcao

Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

A Arquivologia, por ser uma ciéncia que lida com a gestdo de
informagdes documentais, tem uma forte ligagdo com varias outras
disciplinas. Essa interdisciplinaridade é essencial para a eficdcia na
preservacdo e na acessibilidade dos documentos. Algumas areas
com as quais a Arquivologia mais se integra sdo:

e Historia: Arquivos sdo fontes primdrias para a pesquisa his-
térica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é vital para
a contextualizacdo e a interpretacdo correta dos documentos his-
toricos.

e Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organizagdo e a
recuperagdo de informagdes. O intercambio de técnicas e praticas
entre as duas areas pode enriquecer a gestdao documental.

® Administragdo: A gestdao de documentos é uma parte crucial
da administracdo eficiente. Os principios administrativos ajudam a
estruturar a gestdo documental, enquanto a Arquivologia fornece
a base para a preservagdo e a recuperagdo de registros administra-
tivos.

¢ Direito: A conformidade legal e a gestdo de documentos juri-
dicos sdo campos onde a Arquivologia e o Direito se sobrepdem sig-
nificativamente. A correta manutencdo de registros legais é crucial
para a responsabilidade e a transparéncia organizacional.

¢ Tecnologia da Informagdo (TI): Com a crescente digitalizacdo
dos documentos, a Tl se torna uma aliada fundamental na gestado
documental. A integracdo entre Arquivologia e Tl é necessaria para
desenvolver sistemas eficazes de armazenamento, recuperagdo e
preservagdo digital.

Tecnologia da Informagdo e Arquivologia

A tecnologia da informagdo transformou a forma como os do-
cumentos sdo geridos, oferecendo novas ferramentas e métodos
para a preservag¢do e o acesso a informacgdo. Algumas das principais
areas de integracdo entre Tl e Arquivologia incluem:
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¢ Digitalizacdio de Documentos: A digitalizacdo permite a
conversdo de documentos fisicos em formato digital, facilitando o
acesso e a preservagao. No entanto, requer aten¢do a qualidade
da digitaliza¢do e ao armazenamento seguro dos arquivos digitais.

e Sistemas de Gestdo Eletrénica de Documentos (GED): Esses
sistemas ajudam na organizagdo, recuperagao e controle de acesso
aos documentos eletronicos. Eles sdo essenciais para a eficiéncia na
gestdo documental contemporanea.

® Preservagdo Digital: A preservagdo de documentos digitais
envolve estratégias para garantir que as informagdes digitais per-
manegam acessiveis a longo prazo. Isso inclui a migragao de forma-
tos obsoletos e o uso de tecnologias avangadas de armazenamento.

e Seguranga da Informagdo: Com a digitalizacdo, a protecdo
dos documentos contra acesso ndo autorizado, perda e corrupgao
de dados se torna uma prioridade. As praticas de seguranga da in-
formagdo sdo integradas na gestdao documental para garantir a inte-
gridade e a confidencialidade dos registros.

Desafios Contemporaneos e a Evolugado da Profissdo

Os arquivistas enfrentam diversos desafios no cendrio contem-
poraneo, muitos dos quais estdo ligados ao avango tecnoldgico e
as mudangas nas praticas organizacionais. Alguns desses desafios
incluem:

¢ Volume Crescente de Informagbes: Com a explosdo de da-
dos digitais, gerenciar o volume crescente de informacgdes se torna
uma tarefa complexa, exigindo sistemas robustos de organiza¢do e
recuperagao.

¢ Mudangas Tecnolégicas Rdpidas: A evolugao constante da
tecnologia exige que os arquivistas se atualizem continuamente so-
bre novas ferramentas e metodologias.

* Preservagdo de Documentos Digitais: Garantir a preservagdo
a longo prazo dos documentos digitais, considerando a obsolescén-
cia de formatos e tecnologias, € um desafio continuo.

e Conformidade Regulamentar: A legislagdo sobre a gestdo de
documentos e a protegao de dados estda em constante mudanga, e
0s arquivistas precisam garantir que suas praticas estejam em con-
formidade com as novas regulamentacdes.

¢ Educagdo e Capacitagdo: A necessidade de capacitagdo con-
tinua e a formagdo de novos profissionais qualificados sdo cruciais
para enfrentar os desafios contemporaneos e assegurar a evolugao
da profissao.

A integracdo da Arquivologia com outras disciplinas enrique-
ce a pratica arquivistica e permite uma abordagem mais holistica
e eficaz na gestdo de documentos. A colaboragdo interdisciplinar
é fundamental para enfrentar os desafios modernos e garantir que
0s arquivos sejam preservados e acessiveis de maneira eficiente e
segura.

Compreender essa integracdo é essencial para qualquer pro-
fissional da area, pois ela promove a evolugdo continua da ciéncia
arquivistica e a adaptagdo as necessidades contemporaneas.

— Aplicag6es Praticas dos Principios e Fundamentos
Exemplos de Aplicagdao em Instituigées Publicas e Privadas
A aplicagdo dos principios e fundamentos da Arquivologia em

diferentes contextos institucionais é essencial para garantir a efi-
ciéncia, a integridade e a acessibilidade dos documentos. Tanto em
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instituicGes publicas quanto privadas, a gestdo documental eficaz
pode trazer inimeros beneficios. Vamos explorar alguns exemplos
praticos:

o Institui¢ées Publicas:

* Prefeituras e Governos Estaduais: A gestdo correta dos do-
cumentos é vital para a transparéncia e a prestacdo de contas. Por
exemplo, o principio da proveniéncia pode ser aplicado na organi-
zagdo dos arquivos municipais, garantindo que documentos de di-
ferentes departamentos sejam mantidos em suas respectivas séries
e fundos. Isso facilita a localizagdo e o uso dos documentos para
auditorias, consultas publicas e processos administrativos.

e Tribunais e Ministérios Publicos: A preservagdo da integri-
dade e autenticidade dos registros judiciais é crucial. A aplicagdo
do principio da indivisibilidade assegura que todos os documentos
relacionados a um caso especifico sejam mantidos juntos, preser-
vando o contexto original. Além disso, a classificagdo sistematica
dos processos judiciais com base na natureza do caso e na fase pro-
cessual facilita a recuperacdo e o acesso a informag0des criticas.

o Institui¢ées Privadas:

e Empresas e Corporagbes: A gestao documental eficiente
contribui para a otimizagdo dos processos internos e a conformi-
dade regulatéria. Por exemplo, a implementagdo de um sistema de
gestdo eletronica de documentos (GED) permite que uma empresa
organize e recupere documentos financeiros e legais de maneira
eficiente. O principio da organicidade garante que os documentos
relacionados a projetos especificos sejam mantidos de forma coesa,
refletindo a estrutura e os processos organizacionais.

 Hospitais e Clinicas: A preservagdo adequada dos prontuarios
médicos é essencial para a continuidade do cuidado ao paciente e
para a conformidade com regulamentag¢des de privacidade e sau-
de. A aplicagdo do principio da cumulatividade assegura que novos
registros médicos sejam adicionados aos prontudrios existentes de
forma continua, mantendo uma documentag¢do completa e atuali-
zada do histérico médico do paciente.

Estudos de Caso e Melhores Praticas

Para ilustrar as aplicagGes praticas dos principios e fundamen-
tos da Arquivologia, vamos examinar alguns estudos de caso e me-
Ihores préticas adotadas por instituicdes exemplares:

¢ Arquivo Nacional do Brasil: O Arquivo Nacional implementou
um sistema robusto de gestdo documental que incorpora os princi-
pios arquivisticos em todas as fases do ciclo de vida dos documen-
tos. A utilizagdo de um sistema de classificagdo baseado nas fun-
¢Oes e atividades dos 6rgdos produtores facilita a recuperagdo de
documentos e assegura a preservagdao do contexto original. Além
disso, a adogdo de técnicas avangadas de digitalizagdo e preserva-
¢do digital garante a acessibilidade a longo prazo dos documentos
histdricos.

e Petrobras: A Petrobras, uma das maiores empresas de ener-
gia do Brasil, desenvolveu um programa abrangente de gestdo do-
cumental para garantir a eficiéncia operacional e a conformidade
regulatdria. A aplicagdo do principio da ordem original permite que
os documentos relacionados a projetos de engenharia e operagdes
sejam organizados de acordo com as fases e etapas dos projetos,
facilitando a recuperagao de informagdes e a continuidade dos pro-
cessos. Além disso, a empresa investiu em sistemas de seguranga da
informagdo para proteger dados sensiveis e garantir a integridade
dos registros.
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Impacto na Eficiéncia e Transparéncia Organizacional

A aplicagdo correta dos principios e fundamentos da Arquivo-
logia tem um impacto significativo na eficiéncia e transparéncia das
organizagdes. Vejamos alguns dos principais beneficios:

e Melhoria na Recuperagdo de Informagées: A classificacdo
adequada e a manutengdo da ordem original dos documentos fa-
cilitam a recuperacdo rapida e precisa de informagdes, reduzindo
o0 tempo e 0s recursos necessarios para localizar documentos es-
pecificos.

e Transparéncia e Conformidade: A gestdo documental efi-
ciente assegura que os documentos sejam mantidos de acordo com
as regulamentagdes legais e normativas, promovendo a transpa-
réncia e a responsabilidade organizacional. Isso é particularmente
importante em instituicdes publicas, onde a prestagdo de contas a
sociedade é essencial.

¢ Preservag¢@o da Memodria Institucional: A aplicagdo dos prin-
cipios arquivisticos garante a preservacao da meméria institucional,
permitindo que as organizagdes mantenham um registro histdrico
completo de suas atividades e decisdes. Isso é vital para a continui-
dade organizacional e a tomada de decisGes informadas no futuro.

® Redugdo de Custos: A gestdo eficiente dos documentos pode
resultar em economias significativas, reduzindo os custos associa-
dos ao armazenamento fisico e digital, além de otimizar os proces-
sos de trabalho.

As aplicagOes praticas dos principios e fundamentos da Arqui-
vologia sdo variadas e adaptaveis a diferentes contextos institu-
cionais. Ao implementar essas diretrizes, as organizagdes podem
melhorar significativamente a eficiéncia, a transparéncia e a preser-
vagdo de seus documentos. Compreender e aplicar esses principios
é essencial para garantir que os arquivos sejam geridos de maneira
sistematica e eficaz, atendendo as necessidades das organizacGes
e contribuindo para a memoria e a responsabilidade institucional.

— Conclusao

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo essenciais
ndo apenas para a preservacdo do patrimonio documental, mas
também para a eficiéncia administrativa e a responsabilidade ins-
titucional. A medida que as tecnologias evoluem e os volumes de
dados aumentam, a aplicagdao desses principios se torna ainda mais
crucial. Eles garantem que os documentos sejam geridos de manei-
ra sistematica e organizada, preservando sua integridade e acessibi-
lidade para as geragGes futuras.

A correta gestdo documental é vital para a transparéncia e a
conformidade legal, especialmente em um ambiente regulatdrio
cada vez mais rigoroso. A preserva¢do da memdria institucional e a
recuperacgdo eficiente de informagdes sdo beneficios tangiveis que
resultam da aplicagdo desses principios, impactando positivamente
a tomada de decisdes e a continuidade organizacional.

A medida que a sociedade avanca na era digital, a Arquivologia
enfrenta novos desafios e oportunidades. A digitaliza¢do de docu-
mentos, a preservacao digital e a seguranca da informagdo sdo areas
que continuardo a demandar ateng¢do e inovagdo. A integragdao com
outras disciplinas, especialmente a Tecnologia da Informagao, sera
essencial para desenvolver solugdes que garantam a preservagao e
acessibilidade dos documentos digitais a longo prazo.
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Os profissionais da area precisam se capacitar continuamente
para acompanhar as mudangas tecnoldgicas e as novas regulamen-
tagGes. A formagdo de novos arquivistas qualificados e a promogao
de praticas de gestdo documental eficazes sdo essenciais para ga-
rantir a evolugdo e a relevancia continua da Arquivologia.

Em resumo, os principios e fundamentos da Arquivologia for-
mam a espinha dorsal da gestdo documental eficaz. Sua aplicagdo
pratica em diversos contextos institucionais é essencial para garan-
tir a preservacao, a integridade e a acessibilidade dos documentos.
A continua adaptagdo e inovagdo na pratica arquivistica sao fun-
damentais para enfrentar os desafios contemporaneos e assegurar
gue os arquivos continuem a servir como recursos valiosos para a
administracdo, a pesquisa e a memoria institucional.

— Introducgdo

Documentos sdo registros de informagGes que tém valor ad-
ministrativo, fiscal, legal, histérico ou informativo. No contexto da
administracdo, os documentos desempenham um papel fundamen-
tal, servindo como a espinha dorsal das operacGes diarias. Eles sdo
utilizados para registrar decisGes, a¢des, politicas e procedimentos,
além de permitir a comunicagdo formal entre diferentes departa-
mentos e entidades.

A correta gestdo documental é essencial para garantir a eficién-
cia operacional, a transparéncia e a conformidade com as regula-
mentagoes.

Objetivo do Estudo sobre Preparo, Preenchimento e Trata-
mento de Documentos

O objetivo deste estudo é fornecer uma compreensdo detalha-
da dos processos envolvidos no preparo, preenchimento e trata-
mento de documentos dentro do contexto da administragdo geral.
Esses processos sdo cruciais para garantir que os documentos sejam
criados, armazenados e gerenciados de maneira eficiente e segura.
Uma gestdao documental inadequada pode levar a perda de infor-
magOes importantes, dificuldades na recuperagdo de documentos
e problemas legais.

Importancia da Gestdao Documental

A gestdo documental eficaz traz inumeros beneficios para as
organizagdes, incluindo:

e Eficiéncia Operacional: A organizagdo e o facil acesso a do-
cumentos facilitam o trabalho dos funcionarios, reduzindo o tempo
gasto na busca por informacgGes e permitindo uma tomada de deci-
sdo mais rapida e informada.

e Seguranga e Conformidade: Manter documentos bem orga-
nizados e seguros é vital para cumprir com regulamentagées legais
e proteger informagdes sensiveis contra perda, roubo ou destrui-
¢do.

® Preservagdo da Histéria Organizacional: Documentos bem
gerenciados preservam a histéria e o conhecimento institucional, o
que é crucial para futuras referéncias e continuidade dos negdcios.

- Protocolo
O protocolo de um arquivo é um servigo auxiliar responsavel

pelo controle tanto das correspondéncias recebidas por uma insti-
tuicdo tanto pelo tramite dos documentos produzidos pela mesma.
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