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LINGUA PORTUGUESA

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

Defini¢do Geral

Embora correlacionados, esses conceitos se distinguem,
pois sempre que compreendemos adequadamente um texto e o
objetivo de sua mensagem, chegamos a interpreta¢do, que nada
mais é do que as conclusdes especificas.

Exemplificando, sempre que nos é exigida a compreensdo
de uma questdo em uma avalia¢do, a resposta sera localizada no
proprio texto, posteriormente, ocorre a interpretagdo, que é a
leitura e a conclusdo fundamentada em nossos conhecimentos
prévios.

Compreensao de Textos

Resumidamente, a compreensdo textual consiste na analise
do que estd explicito no texto, ou seja, na identificacdo da
mensagem. E assimilar (uma devida coisa) intelectualmente,
fazendo uso da capacidade de entender, atinar, perceber,
compreender.

Compreender um texto é captar, de forma objetiva, a
mensagem transmitida por ele. Portanto, a compreensao 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 propodsito comunicativo, que é informar o ouvinte sobre um
determinado evento.

Interpretagdo de Textos

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

A interpreta¢do de textos compreende a habilidade de se
chegar a conclusGes especificas apds a leitura de algum tipo de
texto, seja ele escrito, oral ou visual.

Grande parte da bagagem interpretativa do leitor é
resultado da leitura, integrando um conhecimento que foi sendo
assimilado ao longo da vida. Dessa forma, a interpretagdo de
texto é subjetiva, podendo ser diferente entre leitores.

Exemplo de compreensao e interpretagdo de textos
Para compreender melhor a compreensao e interpretagao
de textos, analise a questdo abaixo, que aborda os dois conceitos
em um texto misto (verbal e visual):
FGV > SEDUC/PE > Agente de Apoio ao Desenvolvimento Escolar
Especial > 2015
Portugués > Compreensdo e interpretagdo de textos
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A imagem a seguir ilustra uma campanha pela inclusdo
social.

“A Constituigcdo garante o direito a educag¢do 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.

Resolugao:

Em “A” —Errado: o texto é sobre direito a educagdo, 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”, ndo as leis.

Em “C” — Errado: o advérbio “também”, nesse caso, indica a
inclusdo/adi¢do das pessoas portadoras de deficiéncia ao direito
a educacdo, 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.
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LINGUA PORTUGUESA

Compreender um texto nada mais é do que analisar e
decodificar o que de fato estd escrito, seja das frases ou de
ideias presentes. Além disso, interpretar um texto, estd ligado as
conclusdes que se pode chegar ao conectar as ideias do texto
com a realidade.

A compreensdo basica do texto permite o entendimento de
todo e qualquer texto ou discurso, com base na ideia transmitida
pelo contetdo. Ademais, compreender relagbes semanticas é
uma competéncia imprescindivel no mercado de trabalho e nos
estudos.

A interpretacdo de texto envolve explorar varias facetas,
desde a compreensdo basica do que estd escrito até as analises
mais profundas sobre significados, intengGes e contextos culturais.
No entanto, Quando ndo se sabe interpretar corretamente
um texto pode-se criar varios problemas, afetando ndo sé o
desenvolvimento profissional, mas também o desenvolvimento
pessoal.

Busca de sentidos

Para a busca de sentidos do texto, pode-se extrair os
tépicos frasais presentes em cada paragrafo. Isso auxiliara na
compreensdao do conteudo exposto, uma vez que é ali que se
estabelecem as relagGes hierarquicas do pensamento defendido,
seja retomando ideias ja citadas ou apresentando novos
conceitos.

Por fim, concentre-se nas ideias que realmente foram
explicitadas pelo autor. Textos argumentativos ndo costumam
conceder espago para divagagGes ou hipdteses, supostamente
contidas nas entrelinhas. Deve-se atentar as ideias do autor,
0 que ndo implica em ficar preso a superficie do texto, mas é
fundamental que n3o se criem suposi¢cdes vagas e inespecificas.

Importancia da interpretacdo

A pratica da leitura, seja por prazer, para estudar ou para
se informar, aprimora o vocabuldrio e dinamiza o raciocinio
e a interpretagdo. Ademais, a leitura, além de favorecer o
aprendizado de conteldos especificos, aprimora a escrita.

Uma interpretagdo de texto assertiva depende de inimeros
fatores. Muitas vezes, apressados, descuidamo-nos dos detalhes
presentes em um texto, achamos que apenas uma leitura ja se
faz suficiente. 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 tdpicos frasais presentes em cada paragrafo,
isso certamente auxiliard na apreensdo do conteldo exposto.
Lembre-se de que os pardgrafos ndo estdo organizados, pelo
menos em um bom texto, de maneira aleatoria, se estdo no lugar
gue estdo, é porque ali se fazem necessarios, estabelecendo uma
relacdo hierarquica do pensamento defendido; retomando ideias
ja citadas ou apresentando novos conceitos.

Concentre-se nas ideias que de fato foram explicitadas pelo
autor: os textos argumentativos ndo costumam conceder espago
para divagacGes ou hipoteses, supostamente contidas nas
entrelinhas. Devemos nos ater as ideias do autor, isso ndo quer
dizer que vocé precise ficar preso na superficie do texto, mas
é fundamental que ndo criemos, a revelia do autor, suposi¢cdes
vagas e inespecificas.
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Ler com atencdo é um exercicio que deve ser praticado
a exaustdo, assim como uma técnica, que fara de nods leitores
proficientes.

Diferenga entre compreensao e interpretacao

A compreensdo de um texto envolve realizar uma analise
objetiva do seu conteudo para verificar o que estd explicitamente
escritonele. Poroutrolado, ainterpretagdo vaialém, relacionando
as ideias do texto com a realidade. Nesse processo, o leitor extrai
conclusdes subjetivas a partir da leitura.

Principais caracteristicas do texto literario

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

Uma constante discussdo sobre a fungdo e a estrutura
do texto literario existe, e também sobre a dificuldade de se
entenderem os enigmas, as ambiguidades, as metaforas da
literatura. S3o esses elementos que constituem o atrativo do
texto literario: a escrita diferenciada, o trabalho com a palavra,
seu aspecto conotativo, seus enigmas.

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

— Ficcionalidade: os
transfigurando-o, recriando-o.

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

— Enfase na funcdo poética da linguagem: o texto literario
manipula a palavra, revestindo-a de carater artistico.

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

textos baseiam-se no real,

Principais caracteristicas do texto ndo literario

Apresenta peculiaridades em relagdo a linguagem literdria,
entre elas o emprego de uma linguagem convencional e
denotativa. Além disso, tem como func¢do informar de maneira
clara e sucinta, desconsiderando aspectos estilisticos préprios da
linguagem literaria.

Os diversos textos podem ser classificados de acordo com
a linguagem utilizada. Ademais, a linguagem de um texto estd
condicionada a sua funcionalidade. Quando pensamos nos
diversos tipos e géneros textuais, devemos pensar também na
linguagem adequada a ser adotada em cada um deles. Para isso
existem a linguagem literaria e a linguagem ndo literaria.

Diferente do que ocorre com os textos literarios, nos quais
ha uma preocupagdo com o objeto linguistico e também com o
estilo, os textos ndo literarios apresentam caracteristicas bem
delimitadas para que possam cumprir sua principal missao,
que é, na maioria das vezes, a de informar. Quando pensamos
em informacdo, alguns elementos devem ser elencados, como
a objetividade, a transparéncia e o compromisso com uma
linguagem ndo literdria, afastando assim possiveis equivocos na
interpretagdo de um texto.
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SINONIMOS E ANTONIMOS. SENTIDO PROPRIO E FIGU-
RADO DAS PALAVRAS

Visdo Geral: o significado das palavras é objeto de estudo
da semantica, a drea da gramatica que se dedica ao sentido das
palavras e também as relagGes 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:
“O gato é um animal doméstico.”
“Meu vizinho é um gato.”

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

Hiperonimia e hiponimia

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

Exemplos:

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

— Hiperonimo: jogo — hiponimos: xadrez, baralho.

Polissemia e monossemia

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

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

— A palavra “decalitro” significa medida de dez litros, e ndo
tem outro significado, por isso é uma palavra monossémica.

Sinonimia e antonimia

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

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

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

Homonimia e paronimia

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

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

— Palavras homofonas: apressar (tornar mais rapido) e
apregar (definir o preco); arrochar (apertar com forga) e arroxar
(tornar roxo).

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

— Palavras parOnimas: apdstrofe (figura de linguagem) e
apéstrofo (sinal grafico), comprimento (tamanho) e cumprimento
(saudagao).

PONTUACAO H

— Visao Geral

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

O emprego da pontuagdo tem as seguintes finalidades:

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

— Garantir os efeitos de sentido dos enunciados;

— Demarcar das unidades de um texto;

— Sinalizar os limites das estruturas sintaticas.

— Sinais de pontuag¢do que auxiliam na elaboragdo de um
enunciado

Virgula

De modo geral, sua utilidade é marcar uma pausa do
enunciado para indicar que os termos por ela isolados, embora
compartilhem da mesma frase ou periodo, ndo compdem
unidade sintatica. Mas, se, ao contrario, houver relagdo sintatica
entre os termos, estes ndo devem ser isolados pela virgula. Isto
quer dizer que, a0 mesmo tempo que existem situagdes em que
a virgula é obrigatéria, em outras, ela é vetada. Confira os casos
em que a virgula deve ser empregada:

¢ No interior da sentenga
1—Para separar elementos de uma enumeragao e repetigdo:

ENUMERACAO

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

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

REPETICAO

Os arranjos estdo lindos, lindos!

Sua atitude foi, muito, muito, muito indelicada.
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2 —Isolar o vocativo
“Criang¢as, venham almocgar
“Quando sera a prova, professora?”

1”

3 —Separar apostos
“0O ladrao, menor de idade, foi apreendido pela policia.”

4 — Isolar expressdes explicativas:
“As CPls que terminaram em pizza, ou seja, ninguém foi
responsabilizado.”

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

6 — Isolar o adjunto adverbial anteposto ou intercalado:

“Amanhd pela manhd, faremos o comunicado aos
funcionarios do setor.”
“Ele foi visto, muitas vezes, vagando desorientado pelas
ruas.”
7 — Separar o complemento pleondstico antecipado:
“Estas alegagdes, nao as considero legitimas.”

8 — Separar termos coordenados assindéticos (ndo

conectadas por conjungGes)
“Os seres vivos nascem, crescem, reproduzem-se, morrem.”

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

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

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

2 — Para separar as oragOes coordenadas sindéticas e
assindéticas, com excegao das orag¢0es iniciadas pela conjungdo
llell:

“Liguei para ela, expliquei o acontecido e pedi para que nos

ajudasse.”

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

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

LINGUA PORTUGUESA

Por ser sempre assim, ninguém da

Reduzida ~
atengado!

. Porque é sempre assim, ja ninguém da
Desenvolvida q P ) J

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

e Antes da conjungao “e”

1 — Emprega-se a virgula quando a conjungdo “e” adquire
valores que ndo expressam adigdo, como consequéncia ou
diversidade, por exemplo.

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

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

“(...) e os desenrolamentos, e os incéndios, e a fome, e
a sede; e dez meses de combates, e cem dias de cancioneiro

continuo; e o esmagamento das ruinas...” (Euclides da Cunha)

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

Ousodavirgula é vetado nos seguintes casos: separar sujeito
e predicado, verbo e objeto, nome de adjunto adnominal, nome
e complemento nominal, objeto e predicativo do objeto, oragao
substantiva e oragdo subordinada (desde que a substantivo ndo
seja apositiva nem se apresente inversamente).

Ponto
1 — Para indicar final de frase declarativa:
“0 almogo esta pronto e sera servido.”

2 — Abrevia palavras:

- “p.” (pagina)

—“V. Sra.” (Vossa Senhoria)
— “Dr.” (Doutor)

3 — Para separar periodos:
“0 jogo ndo acabou. Vamos para os pénaltis.”

Ponto e Virgula
1 — Para separar ora¢des coordenadas muito extensas ou
oragGes coordenadas nas quais ja se tenha utilizado a virgula:
“Gosto de assistir a novelas; meu primo, de jogos de RPG;
nossa amiga, de praticar esportes.”

2 — Para separar os itens de uma sequéncia de itens:
“Os planetas que compdem o Sistema Solar sdo:
Mercurio;
Vénus;
Terra;
Marte;
Jupiter;
Saturno;
Urano;
Netuno.”
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MATEMATICA

RESOLUCAO DE SITUACOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO:
ADICAO, SUBTRACAO, MULTIPLICACAO, DIVISAO, PO-
TENCIAGAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIO-
NAIS, NAS SUAS REPRESENTAGCOES FRACIONARIA OU
DECIMAL

A habilidade de resolver problemas matematicos é aprimo-
rada através da pratica e do entendimento dos conceitos funda-
mentais. Neste contexto, a manipulagdo de nimeros racionais,
seja em forma fraciondria ou decimal, mostra-se como um as-
pecto essencial. A familiaridade com essas representagdes nu-
méricas e a capacidade de transitar entre elas sdo competéncias
essenciais para a resolugdo de uma ampla gama de questdes ma-
tematicas. Vejamos alguns exemplos:

01. (CAmara Municipal de Sdo José dos Campos/SP — Ana-
lista Técnico Legislativo — Designer Grafico — VUNESP) Em um
condominio, a caixa d’agua do bloco A contém 10 000 litros a
mais de agua do que a caixa d’agua do bloco B. Foram transfe-
ridos 2 000 litros de agua da caixa d’agua do bloco A para a do
bloco B, ficando o bloco A com o dobro de dgua armazenada em
relagdo ao bloco B. Apds a transferéncia, a diferenca das reservas
de dgua entre as caixas dos blocos A e B, em litros, vale

(A) 4 000.

(B) 4 500.

(C) 5 000.

(D) 5 500.

(E) 6 000.

Resolugao:

A=B+10000 (I)

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

2.B—-B=10000-2000

B = 8000 litros (no inicio)

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

A’ = 18000 — 2000 = 16000 litros

B’ = 8000 + 2000 = 10000 litros

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

()

02. (EBSERH/ HUSM/UFSM/RS — Analista Administrativo —
AOCP) Uma revista perdeu 1/5 dos seus 200.000 leitores.

Quantos leitores essa revista perdeu?

(A) 40.000.

(B) 50.000.

(C) 75.000.
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(D) 95.000.
(E) 100.000.

Resolugao:
Observe que os 200.000 leitores representa o todo, dai de-
vemos encontrar 1/5 desses leitores, ou seja, encontrar 1/5 de

200.000.
1x200.000

1/5 x 200.000 = 5 =

200.000

=40.000

Desta forma, 40000 representa a quantidade que essa revis-
ta perdeu
Resposta: A.

03. (PM/SP - Oficial Administrativo — VUNESP) Uma pessoa
esta montando um quebra-cabega que possui, no total, 512 pe-
¢as. No 1.2 dia foram montados 5/16 do niumero total de pegas e,
no 2.2 dia foram montados 3/8 do nimero de pecas restantes. O
numero de pegas que ainda precisam ser montadas para finalizar
0 quebra-cabeca é:

(A) 190.

(B) 200.

(C) 210.

(D) 220.

(E) 230.

Resolugdo:

Neste exercicio temos que 512 é o total de pegas, e quere-
mos encontrar a parte, portanto é a mesma forma de resolugdo
do exercicio anterior:

No 1.2 dia foram montados 5/16 do nimero total de pecas
Logo € 5/16 de 512, ou seja:

5x512_5x512_255u_150
16 - 16 16

Assim, 160 representa a quantidade de pegas que foram
montadas no primeiro dia. Para o segundo dia teremos 512 — 160
=352 pecas restantes, entdo devemos encontrar 3/8 de 352, que
foi a quantidade montada no segundo dia.

3 i, 3x352_10% _
8*™* T~ "8 ~ 8

Logo, para encontrar quantas pegas ainda precisam ser mon-
tadas iremos fazer a subtragdo 352 — 132 = 220.
Resposta: D.
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04. (Pref. Maranguape/CE — Prof. de educagdo basica — Ma-
tematica — GR Consultoria e Assessoria) Jodo gastou RS 23,00,
equivalente a terca parte de 3/5 de sua mesada. Desse modo, a
metade do valor da mesada de Jodo é igual a:

(A) RS 57,50;

(B) RS 115,00;

(C) RS 172,50;

(D) RS 68,50.

Resolugao:

Vamos representar a mesada pela letra x.

Como ele gastou a terga parte (que seria 1/3) de 3/5 da me-
sada (que equivale a 23,00), podemos escrever da seguinte ma-
neira:

X

x==—=23—=3x=235—-x=115

| =
LA
Ly

Logo, a metade de 115 = 115/2 = 57,50
Resposta: A.

05. (FINEP — Assistente — CESGRANRIO) Certa praca tem 720
m? de drea. Nessa praca sera construido um chafariz que ocupara
600 dm?.

Que fragdo da area da praga serd ocupada pelo chafariz?

(A) 1/600
() 1/120
(C) 1/90
(D) 1/60
(E) 1/12

Resolugao:
600 dm? =6 m?

Resposta: B.

MINIMO MULTIPLO COMUM E MAXIMO DIVISOR CO-
MUM

MULTIPLOS E DIVISORES

Os conceitos de multiplos e divisores de um nimero natural
podem ser estendidos para o conjunto dos nimeros inteiros®. Ao
abordar miltiplos e divisores, estamos nos referindo a conjuntos
numéricos que satisfazem certas condi¢Ges. Multiplos sdo obtidos
pela multiplicagdo por numeros inteiros, enquanto divisores sdo
numeros pelos quais um determinado ndmero é divisivel.

Esses conceitos conduzem a subconjuntos dos numeros
inteiros, pois os elementos dos conjuntos de multiplos e divisores
pertencem ao conjunto dos numeros inteiros. Para compreender
0 que sdo numeros primos, é fundamental ter uma compreensao
sélida do conceito de divisores.

1 https://brasilescola.uol.com.br/matematica/multiplos-divisores.

htm

u

Muiltiplos de um Numero

Sejam a e b dois numeros inteiros conhecidos, o nimero a
é multiplo de b se, e somente se, existir um nimero inteiro k
tal que a=b-k. Portanto, o conjunto dos multiplos de a é obtido
multiplicando a por todos os niUmeros inteiros, e os resultados
dessas multiplicagdes sdo os multiplos de a.

Por exemplo, podemos listar os 12 primeiros multiplos
de 2 da seguinte maneira, multiplicando o nimero 2 pelos 12
primeiros numeros inteiros: 2:1,2:2,2-3,...,2:12

Isso resulta nos seguintes multiplos de 2: 2,4,6,...,24

2:1=2

2:2=4
2:3=6
2-4=8
2-5=10
2:6=12
2:-7=14
2:-8=16
2-9=18
2-10=20
2-11=22
2:-12=24

Portanto, os multiplos de 2 sdo:
M(2) ={2, 4,6, 8, 10, 12, 14, 16, 18, 20, 22, 24}

Observe que listamos somente os 12 primeiros nimeros,
mas poderiamos ter listado quantos fossem necessarios, pois
a lista de multiplos é gerada pela multiplicagdo do numero por
todos os inteiros. Assim, o conjunto dos multiplos é infinito.

Para verificar se um niimero é multiplo de outro, é necessario
encontrar um numero inteiro de forma que a multiplicagdo
entre eles resulte no primeiro nimero. Em outras palavras, a é
multiplo de b se existir um ndmero inteiro k tal que a=b-k. Veja
os exemplos:

— O nimero 49 é multiplo de 7, pois existe nUmero inteiro
que, multiplicado por 7, resultaem 49.49=7 -7

— O numero 324 é multiplo de 3, pois existe nimero inteiro
que, multiplicado por 3, resulta em 324.

324=3-108

— O numero 523 ndo é multiplo de 2, pois ndo existe nimero
inteiro que, multiplicado por 2, resulte em 523.
523=2-7"

Muiltiplos de 4

Como observamos, para identificar os multiplos do numero
4, é necessario multiplicar o 4 por nimeros inteiros. Portanto:

4-1=4

4-2=8
4-3=12
4-4=16
4-5=20
4-6=24
4-7=28
4-8=32
4-9=36
4-10=40
4-11=44
4-12=48
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Portanto, os multiplos de 4 sdo:
M(4) = {4, 8, 12, 16, 20. 24, 28, 32, 36, 40, 44, 48, ... }

Divisores de um Numero

Sejam a e b dois numeros inteiros conhecidos, vamos dizer
que b é divisor de a se o numero b for multiplo de a, ou seja, a
divisdo entre b e a é exata (deve deixar resto 0).

Veja alguns exemplos:

— 22 é multiplo de 2, entdo, 2 é divisor de 22.

— 121 ndo é multiplo de 10, assim, 10 ndo é divisor de 121.

Critérios de divisibilidade

Critérios de divisibilidade sdo diretrizes praticas que
permitem determinar se um numero é divisivel por outro sem
realizar a operagao de divisdo.

— Divisibilidade por 2 ocorre quando um nimero termina em
0, 2, 4, 6 ou 8, ou seja, quando é um numero par.

— A divisibilidade por 3 ocorre quando a soma dos valores
absolutos dos algarismos de um nimero é divisivel por 3.

— Divisibilidade por 4: Um numero é divisivel por 4 quando
seus dois Ultimos algarismos formam um numero divisivel por 4.

— Divisibilidade por 5: Um numero é divisivel por 5 quando
terminaem O ou 5.

— Divisibilidade por 6: Um numero é divisivel por 6 quando é
divisivel por 2 e por 3 simultaneamente.

— Divisibilidade por 7: Um numero é divisivel por 7 quando
o dobro do seu ultimo algarismo, subtraido do nUmero sem esse
algarismo, resulta em um nimero multiplo de 7. Esse processo é
repetido até verificar a divisibilidade.

— Divisibilidade por 8: Um numero é divisivel por 8 quando
seus trés ultimos algarismos formam um numero divisivel por 8.

— Divisibilidade por 9: Um numero é divisivel por 9 quando a
soma dos valores absolutos de seus algarismos é divisivel por 9.

— Divisibilidade por 10: Um numero é divisivel por 10 quando
o algarismo da unidade termina em zero.

— Divisibilidade por 11: Um numero é divisivel por 11 quando
a diferenca entre a soma dos algarismos de posi¢gdo impar e a
soma dos algarismos de posi¢do par resulta em um numero
divisivel por 11, ou quando essas somas sao iguais.

— Divisibilidade por 12: Um numero é divisivel por 12 quando
é divisivel por 3 e por 4 simultaneamente.

— Divisibilidade por 15: Um numero é divisivel por 15 quando
é divisivel por 3 e por 5 simultaneamente.

Para listar os divisores de um numero, devemos buscar os
numeros que o dividem. Veja:

— Liste os divisores de 2, 3 e 20.

D(2) =11, 2}

D(3) =11, 3}

D(20)={1, 2, 4, 5, 10, 20}

Propriedade dos Multiplos e Divisores

Essas propriedades estdo associadas a divisdo entre dois
inteiros. E importante notar que quando um inteiro é multiplo de
outro, ele é também divisivel por esse outro niumero.
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Vamos considerar o algoritmo da divisdo para uma melhor
compreensdo das propriedades:

N=d-g+r, onde g e r sdo numeros inteiros.

Lembre-se de que:

N: dividendo;

d, divisor;

g: quociente;

r: resto.

— Propriedade 1: A diferenca entre o dividendo e o resto
(N-r) é um multiplo do divisor, ou seja, o niumero d é um divisor
de N-r.

— Propriedade 2: A soma entre o dividendo e o resto,
acrescida do divisor (N-r+d), € um multiplo de d, indicando que
d é um divisor de (N-r+d).

Alguns exemplos:

Ao realizar a divisdo de 525 por 8, obtemos quociente q = 65
erestor=>5.

Assim, temos o dividendo N = 525 e o divisor d = 8. Veja que
as propriedades sdo satisfeitas, pois (525 -5 + 8) = 528 é divisivel
por8e:528 =866

Exemplo 1: O nimero de divisores positivos do nimero 40 é:
(A)8

(B)6

€4

(D)2

(E) 20

Vamos decompor o nimero 40 em fatores primos.

40 = 23 . 51 ; pela regra temos que devemos adicionar 1 a
cada expoente:

3+41=4 el+1=2; entdo pegamos os resultados e
multiplicamos 4.2 = 8, logo temos 8 divisores de 40.

Resposta: A.

Exemplo 2: Considere um numero divisivel por 6, composto
por 3 algarismos distintos e pertencentes ao conjunto
A={3,4,5,6,7}.A quantidade de nimeros que podem ser formados
sob tais condicGes é:

(A) 6

(B)7

(€)9

(D)8

() 10

Para ser divisivel por 6 precisa ser divisivel por 2 e 3 ao
mesmo tempo, e por isso devera ser par também, e a soma dos
seus algarismos deve ser um multiplo de 3.

Logo os finais devem ser 4 e 6:

354, 456, 534, 546, 564, 576, 654, 756, logo temos 8
numeros.

Resposta: D.
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NUMEROS PRIMOS

Os numeros primos? pertencem ao conjunto dos nimeros
naturais e sao caracterizados por possuir apenas dois divisores: o
ndimero um e ele mesmo. Por exemplo, o nimero 2 é primo, pois
é divisivel apenas por 1 e 2.

Quando um nimero tem mais de dois divisores, é classificado
como composto e pode ser expresso como o produto de nimeros
primos. Por exemplo, o nUmero 6 é composto, pois possui os
divisores 1, 2 e 3, e pode ser representado como o produto dos
ndmeros primos 2 x 3 = 6.

Algumas consideragGes sobre os nimeros primos incluem:

— O numero 1 ndo é considerado primo, pois sé é divisivel
por ele mesmo.

— O numero 2 é o menor e Unico nUmero primo par.

— O nlmero 5 é o Unico primo terminado em 5.

— Os demais numeros primos sdo impares e terminam nos
algarismos 1, 3,7 e9.

Uma maneira de reconhecer um niimero primo é realizando
divisbes com o numero investigado. Para facilitar o processo
fazemos uso dos critérios de divisibilidade:

Se o numero nao for divisivel por 2, 3 e 5 continuamos as
divisbes com os préximos numeros primos menores que o
numero até que:

—Se for uma divisdo exata (resto igual a zero) entdo o nimero
ndo é primo.

— Se for uma divisdo ndo exata (resto diferente de zero) e o
quociente for menor que o divisor, entdo o numero é primo.

— Se for uma divisdo ndo exata (resto diferente de zero) e o
quociente for igual ao divisor, entdo o numero é primo.

Exemplo: verificar se o nimero 113 é primo.

Sobre o nimero 113, temos:

— N&o apresenta o ultimo algarismo par e, por isso, ndo é
divisivel por 2;

— A soma dos seus algarismos (1+1+3 = 5) ndo é um nimero
divisivel por 3;

— N&o termina em 0 ou 5, portanto ndo é divisivel por 5.

Como vimos, 113 nao é divisivel por 2, 3 e 5. Agora, resta
saber se é divisivel pelos nimeros primos menores que ele

utilizando a operagao de divisdo.

Divisdao pelo nimero primo 7:

Dividendo
t 113 j
=z 16
43
af o)

Quociente

4

2 https://www.todamateria.com.br/o-que-sao-numeros-primos/
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Divisdo pelo nimero primo 11:

Dividendo

1113

-1

;

)
10\

Quociente

Observe que chegamos a uma divisdo ndo exata cujo
quociente é menor que o divisor. Isso comprova que o numero
113 é primo.

FATORACAO NUMERICA

A fatoragdao numérica ocorre por meio da decomposi¢do em
fatores primos. Para decompor um numero natural em fatores
primos, realizamos divisdes sucessivas pelo menor divisor primo.
Em seguida, repetimos o processo com os quocientes obtidos até
alcancar o quociente 1. O produto de todos os fatores primos
resultantes representa a fatoragdo do nimero.

Exemplo 1: Fatore o nimero 60.

60

30

15
5
1

u W NN

Portanto, 60=2.2.3.5=2%.3.5

Exemplo 2: Escreva trés numeros diferentes cujos Unicos
fatores primos sdao os numeros 2 e 3.

A resposta pode ser muito variada. Para chegarmos a alguns
ndimeros que possuem por fatores apenas os nimeros 2 e 3
ndo precisamos escolher um numero e fatora-lo. O meio mais
rapido de encontrar um nimero que possui por Unicos fatores
os numeros 2 e 3 é “crid-lo” multiplicando 2 e 3 quantas vezes

quisermos.
2x2x3=12
3x3x2=18

2x2x3x3x3=108.
Resposta: Os trés nimeros podem ser 12, 18, 108.

Exemplo 3: Qual é o menor nimero primo com dois
algarismos?
Resposta: numero 11.

MAXIMO DIVISOR COMUM

0O maximo divisor comum de dois ou mais nimeros naturais
ndo nulos é o maior divisor comum desses nimeros. Esse concei-
to é util em situagBes onde queremos dividir ou agrupar quanti-
dades da maior forma possivel, sem deixar restos.

Passos para Calcular o MDC:

- Identifique todos os fatores primos comuns entre os
numeros.

Editora o

uc

a

a solugéio para o seu concursol



CONHECIMENTOS

ESPECIFICOS

ROTINA ADMINISTRATIVA BASICA M

A rotina administrativa bdsica é um conjunto de atividades
essenciais que garantem o bom funcionamento de uma organi-
zacdo. Essas atividades envolvem a gestdo eficiente dos recursos,
a organizagao de tarefas e a coordenagdo de processos internos.
Compreender e dominar essa rotina é fundamental para quem
deseja atuar na drea administrativa, especialmente em d6rgdos
publicos.

1. Gestdo de Documentos

A gestdo de documentos é uma atividade central na rotina
administrativa. Ela envolve a criagdo, o arquivamento, a organi-
zagdo e a manutengdo de documentos e arquivos. Nos 6rgdos
publicos, a gestdo documental deve seguir normas e regulamen-
tos especificos, garantindo a acessibilidade e a integridade dos
dados.

Principais Atividades:

- Protocolo de documentos.

- Organizagdo de arquivos fisicos e digitais.

- Controle de prazos para respostas e arquivamento.
- Elaboragdo de relatdrios e atas de reunides.

2. Atendimento ao Publico

O atendimento ao publico é uma fungdo critica, especial-
mente em ambientes governamentais. Envolve a recepgdo e o
encaminhamento de cidaddos, a prestacdo de informagdes e o
auxilio no preenchimento de formularios.

Principais Atividades:

- Recepgdo e triagem de visitantes.

- Atendimento telefénico e por e-mail.

- Orientagdo e encaminhamento de solicitagdes.
- Registro de atendimentos e encaminhamentos.

3. Gestdo de Recursos Humanos

A administragdo de pessoal € um componente vital da rotina
administrativa. Envolve a gestdo de contratagdes, treinamentos,
folha de pagamento e beneficios dos funcionarios.
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Principais Atividades:

- Recrutamento e selegao de novos colaboradores.
- Controle de ponto e gestao de assiduidade.

- Processamento da folha de pagamento.

- Organizacgdo de treinamentos e capacitagcGes.

4. Gestao Financeira

A gestdo financeira é essencial para a sustentabilidade de
qualquer organizagdo. Inclui a administracdo de receitas e despe-
sas, a elaboragdo de orgamentos e a prestacao de contas.

Principais Atividades:

- Elaboragédo e controle do orgamento.

- Registro de despesas e receitas.

- Preparagdo de balancetes e relatdrios financeiros.
- Gestdo de contratos e pagamentos.

5. Planejamento e Organizacdo

Planejar e organizar as atividades diarias é fundamental para
a eficiéncia administrativa. O planejamento estratégico garante
gue os objetivos da organizagdo sejam atingidos de maneira efi-
ciente e eficaz.

Principais Atividades:

- Defini¢do de metas e objetivos.

- Elaboragao de cronogramas e agendas.

- Monitoramento de prazos e entregas.

- Avaliagdo de resultados e ajustes de estratégias.

6. Uso de Tecnologia da Informagao

A utilizagdo de ferramentas tecnoldgicas é indispensavel na
rotina administrativa moderna. Softwares de gestdo, sistemas de
informacao e plataformas de comunicagdo facilitam e agilizam os
processos administrativos.

Principais Atividades:

- Utilizagao de softwares de gestdo (ERP, CRM, etc.).

- Administra¢do de sistemas de informacgao.

- Manutengdo de equipamentos e infraestrutura tecnoldgi-
ca.

- Capacitagdo de colaboradores para o uso de novas tecno-
logias.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Consideragoes Finais

A rotina administrativa bdsica abrange uma ampla gama
de atividades que sdo cruciais para o funcionamento eficiente
de qualquer organizagdo, especialmente nos érgaos publicos.
A capacita¢do continua e a adaptagdo as novas tecnologias sdo
essenciais para a modernizacdo e a melhoria dos servigos pres-
tados a sociedade.

CONHECIMENTOS BASICOS EM TECNICAS DE ARQUIVO.
TIPOS DE ARQUIVO. GESTAO DE DOCUMENTOS. PROTO-
coLo

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios e téc-
nicas para a gestdo 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, essenciais para o funcionamento eficiente de qual-
quer entidade, seja publica ou privada. A correta gestdo docu-
mental é vital para a transparéncia, a memdria institucional e a
eficiéncia organizacional.

Os principios e fundamentos da Arquivologia sdo a base
gue sustenta todas as praticas arquivisticas. Eles orientam des-
de a criagdo e classificagdo dos documentos até sua conservagao
e eventual destinagdo final. Entender esses principios é crucial
para qualquer profissional da area, pois sdo eles que garantem a
integridade, a autenticidade e a acessibilidade dos documentos
ao longo do tempo.

— Principios da Arquivologia

Conceito e Definigdo de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sdo diretrizes fundamentais que
orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os docu-
mentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses princi-
pios servem 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
acessibilidade dos documentos, permitindo que as informagoes
contidas neles sejam recuperadas de forma confidvel quando ne-
cessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como prin-
cipio 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 en-
tidade ou individuo devem ser preservados juntos, refletindo a
estrutura administrativa e funcional da entidade produtora. Esse
principio assegura que o contexto original de criagdo dos docu-
mentos seja mantido, facilitando sua interpretagdo e uso futuro.

Principio da Organicidade

A organicidade refere-se a inter-relagdo entre os documen-
tos de um mesmo fundo arquivistico. Este principio destaca que
os documentos ndo devem ser vistos de forma isolada, mas
como parte de um conjunto maior que reflete as atividades e
fungdes da entidade produtora. A organicidade permite que se
compreenda a estrutura organizacional e os processos adminis-

ol

trativos que deram origem aos documentos, proporcionando
uma visdo mais completa e precisa das informagdes contidas no
arquivo.

Principio da Indivisibilidade

O principio da indivisibilidade, ou principio da integridade,
defende que os arquivos devem ser mantidos inteiros e comple-
tos, sem fragmentacgGes ou retiradas arbitrarias de documentos.
Aintegridade dos arquivos é essencial para garantir que as infor-
magoes sejam preservadas em seu contexto original e possam
ser interpretadas corretamente no futuro. Qualquer retirada ou
separagao de documentos pode comprometer a compreensao
do conjunto documental e sua utilizagao.

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sao formados de
maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse princi-
pio reflete a natureza dinamica dos documentos, que sdo acumu-
lados a medida que novas atividades e operagdes sdo realizadas.
A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma gestdo conti-
nua dos documentos, 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 organiza¢do dos
documentos deve refletir a ordem em que foram criados ou re-
cebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original dos
documentos é fundamental para preservar seu contexto e facili-
tar a recuperacgdo de informagdes. A ordem original proporciona
uma estrutura logica e funcional que espelha os processos ad-
ministrativos da entidade produtora, permitindo uma navegagao
eficiente pelos documentos.

Os principios da Arquivologia formam a base para uma ges-
tdo documental eficaz e sdo essenciais para garantir a preserva-
¢do, a integridade e a acessibilidade dos documentos ao longo
do tempo.

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os pro-
fissionais na organizagdo, conservagao e uso dos arquivos, asse-
gurando que as informagdes 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 pra-
ticas arquivisticas.

— Fundamentos da Arquivologia

Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

Os fundamentos da Arquivologia sdo os conceitos e praticas
essenciais que sustentam a ciéncia arquivistica. Eles fornecem a
base tedrica e pratica para a gestao eficaz dos documentos, ga-
rantindo sua preservagdo, organizacao e acessibilidade ao longo
do tempo. Esses fundamentos sdo cruciais para o desenvolvi-
mento de sistemas de gestdo documental que atendam as ne-
cessidades das organizagdes e permitam a recuperacao eficiente
das informacgdes.
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Gestao Documental

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

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

Além disso, a gestdao documental é essencial para a transpa-
réncia e a conformidade legal, assegurando que as organizagGes
cumpram suas obrigacdes 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 des-
carte ou preservagdo permanente. Essas fases incluem:

e Criagdo: O documento é criado ou recebido pela organi-
zagao.

¢ Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas ativida-
des didrias da organizagao.

¢ Manutengdo e Conservagdo: O documento é armazenado
e mantido de forma segura para garantir sua integridade e aces-
sibilidade.

* Avaliagdo: O documento é avaliado para determinar seu
valor permanente ou tempordrio.

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

Classificagdo e Ordenag¢do de Documentos

A classificacdo e a ordenagdo de documentos sdo praticas
fundamentais para a organizagao de arquivos. A classificagdo en-
volve a atribuicdo de categorias e subcategorias aos documentos,
com base em critérios previamente definidos, como fungdo, as-
sunto ou estrutura organizacional.

A ordenacgdo refere-se a disposi¢do fisica ou logica dos do-
cumentos dentro dessas categorias, de modo que possam ser
facilmente recuperados. Esses processos sdao essenciais para ga-
rantir a eficiéncia e a eficdcia na recuperagao de informacgdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
guando necessario.

Conservagao e Preservagao de Documentos

A conservagao e a preservagao de documentos sdo praticas
essenciais para garantir a longevidade e a integridade dos ar-
quivos. A conservagao envolve medidas preventivas e corretivas
para proteger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou
bioldgicos. Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento
apropriados, controle ambiental, e técnicas de restauragdo.

A preservagao, por outro lado, abrange estratégias para ga-
rantir 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 tec-
nologias avang¢adas para garantir a acessibilidade a longo prazo.
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Importancia da Capacitacdo Profissional

Para implementar eficazmente os fundamentos da Arquivo-
logia, é crucial que os profissionais da drea possuam o conheci-
mento e as habilidades necessarias. A capacitagao continua e a
atualizagdo sobre as melhores praticas e tecnologias emergentes
sdo essenciais para garantir que os arquivistas possam enfrentar
os desafios contemporaneos e manter a integridade e a acessibi-
lidade dos documentos.

Os fundamentos da Arquivologia sdo a base sobre a qual to-
das as praticas arquivisticas sdao construidas. Eles fornecem um
quadro de referéncia para a gestdo eficaz dos documentos, ga-
rantindo sua organizac¢do, 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
necessidades das organizagdes e da sociedade como um todo.

— Interdisciplinaridade e Integragao

Rela¢do da Arquivologia com Outras Areas

A Arquivologia, por ser uma ciéncia que lida com a gestao
de informagGes documentais, tem uma forte ligagdo com vdrias
outras disciplinas. Essa interdisciplinaridade é essencial para a
eficdcia na preservagdo e na acessibilidade dos documentos. Al-
gumas areas com as quais a Arquivologia mais se integra sdo:

e Historia: Arquivos sdo fontes primarias para a pesquisa
histérica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é vital
para a contextualizagdo e a interpretagdo correta dos documen-
tos historicos.

e Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organizagdo e
a recuperac¢ao de informagdes. O intercambio de técnicas e pra-
ticas entre as duas areas pode enriquecer a gestdao documental.

e Administragdo: A gestdo de documentos é uma parte cru-
cial da administracgdo eficiente. Os principios administrativos aju-
dam a estruturar a gestdo documental, enquanto a Arquivologia
fornece a base para a preservagdo e a recuperagdo de registros
administrativos.

¢ Direito: A conformidade legal e a gestdao de documentos ju-
ridicos sdo campos onde a Arquivologia e o Direito se sobrepdem
significativamente. A correta manutengdo de registros legais é
crucial para a responsabilidade e a transparéncia organizacional.

¢ Tecnologia da Informagéo (TI): Com a crescente digitali-
zagdo dos documentos, a Tl se torna uma aliada fundamental na
gestdo documental. A integragdo entre Arquivologia e Tl é ne-
cessdria para desenvolver sistemas eficazes de armazenamento,
recuperagdo e preservacao digital.

Tecnologia da Informacgdo e Arquivologia

A tecnologia da informagao transformou a forma como os
documentos sao geridos, oferecendo novas ferramentas e mé-
todos para a preservagdo e o acesso a informacgdo. Algumas das
principais areas de integrac¢do entre Tl e Arquivologia incluem:

* Digitalizagéo de Documentos: A digitalizacdo permite a
conversao de documentos fisicos em formato digital, facilitando
0 acesso e a preservagdo. No entanto, requer atengdo a quali-
dade da digitalizagdo e ao armazenamento seguro dos arquivos

digitais.
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* Sistemas de Gestdo Eletronica de Documentos (GED): Es-
ses sistemas ajudam na organizagdo, recuperacgdo e controle de
acesso aos documentos eletronicos. Eles sdo essenciais para a
eficiéncia na gestdo documental contemporanea.

* Preservagdo Digital: A preservacdao de documentos digi-
tais envolve estratégias para garantir que as informagoes digitais
permane¢am acessiveis a longo prazo. Isso inclui a migra¢do de
formatos obsoletos e o uso de tecnologias avangadas de arma-
zenamento.

¢ Seguranga da Informagdo: Com a digitalizagao, a protegao
dos documentos contra acesso ndo autorizado, perda e corrup-
¢do de dados se torna uma prioridade. As praticas de seguranca
da informagdo sdo integradas na gestdo documental para garan-
tir a integridade e a confidencialidade dos registros.

Desafios Contemporaneos e a Evolugao da Profissao

Os arquivistas enfrentam diversos desafios no cenario con-
temporaneo, muitos dos quais estdo ligados ao avango tecnolo-
gico e as mudancgas nas praticas organizacionais. Alguns desses
desafios incluem:

¢ Volume Crescente de Informagbes: Com a explosdo de
dados digitais, gerenciar o volume crescente de informagoes se
torna uma tarefa complexa, exigindo sistemas robustos de orga-
nizagdo e recuperagao.

* Mudancgas Tecnoldgicas Rdpidas: A evolugdo constante da
tecnologia exige que os arquivistas se atualizem continuamente
sobre novas ferramentas e metodologias.

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

e Conformidade Regulamentar: A legislacdo sobre a gestdo
de documentos e a protec¢do de dados estd em constante mudan-
¢a, e os arquivistas precisam garantir que suas praticas estejam
em conformidade com as novas regulamentagdes.

e Educagdo e Capacitagdo: A necessidade de capacitagdo
continua e a formagdo de novos profissionais qualificados sdo
cruciais para enfrentar os desafios contemporaneos e assegurar
a evolucdo da profissdo.

Aintegragdo da Arquivologia com outras disciplinas enrique-
ce a pratica arquivistica e permite uma abordagem mais holistica
e eficaz na gestdo de documentos. A colaboragao interdisciplinar
é fundamental para enfrentar os desafios modernos e garantir
gue os arquivos sejam preservados e acessiveis de maneira efi-
ciente e segura.

Compreender essa integrac¢do é essencial para qualquer pro-
fissional da area, pois ela promove a evolugdo continua da cién-
cia arquivistica e a adaptagdo as necessidades contemporaneas.

— Aplicag6es Praticas dos Principios e Fundamentos

Exemplos de Aplicagao em Instituigées Publicas e Privadas

A aplicagao dos principios e fundamentos da Arquivologia
em diferentes contextos institucionais é essencial para garantir a
eficiéncia, a integridade e a acessibilidade dos documentos. Tan-
to em institui¢Ges publicas quanto privadas, a gestdo documental
eficaz pode trazer inUmeros beneficios. Vamos explorar alguns
exemplos praticos:

ol

e Instituicoes Publicas:

¢ Prefeituras e Governos Estaduais: A gestdo correta dos
documentos é vital para a transparéncia e a prestagdo de con-
tas. Por exemplo, o principio da proveniéncia pode ser aplicado
na organizagao dos arquivos municipais, garantindo que docu-
mentos de diferentes departamentos sejam mantidos em suas
respectivas séries e fundos. Isso facilita a localizagdo e o uso dos
documentos para auditorias, consultas publicas e processos ad-
ministrativos.

e Tribunais e Ministérios Publicos: A preservagao da integri-
dade e autenticidade dos registros judiciais é crucial. A aplicagdo
do principio da indivisibilidade assegura que todos os documen-
tos relacionados a um caso especifico sejam mantidos juntos,
preservando o contexto original. Além disso, a classificacdo siste-
matica dos processos judiciais com base na natureza do caso e na
fase processual facilita a recuperagdo e o acesso a informagoes
criticas.

e Instituicoes Privadas:

e Empresas e Corporagdes: A gestdo documental eficiente
contribui para a otimizagdo dos processos internos e a confor-
midade regulatdria. Por exemplo, a implementagdo de um siste-
ma 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 organiza-
cionais.

* Hospitais e Clinicas: A preservagdo adequada dos prontua-
rios médicos é essencial para a continuidade do cuidado ao pa-
ciente e para a conformidade com regulamentagdes de privacida-
de e saude. A aplicagdo do principio da cumulatividade assegura
que novos registros médicos sejam adicionados aos prontudrios
existentes de forma continua, mantendo uma documentagdo
completa e atualizada do histdrico médico do paciente.

Estudos de Caso e Melhores Praticas

Para ilustrar as aplicagGes praticas dos principios e funda-
mentos da Arquivologia, vamos examinar alguns estudos de caso
e melhores praticas adotadas por instituicdes exemplares:

¢ Arquivo Nacional do Brasil: O Arquivo Nacional implemen-
tou um sistema robusto de gestdo documental que incorpora os
principios arquivisticos em todas as fases do ciclo de vida dos
documentos. A utilizagdo de um sistema de classificacdo baseado
nas fungdes e atividades dos drgdos produtores facilita a recu-
peracdo de documentos e assegura a preservagdo do contexto
original. Além disso, a adog¢do de técnicas avangadas de digitali-
zagdo e preservacgao digital garante a acessibilidade a longo prazo
dos documentos historicos.

e Petrobras: A Petrobras, uma das maiores empresas de
energia do Brasil, desenvolveu um programa abrangente de ges-
tdo documental para garantir a eficiéncia operacional e a confor-
midade regulatéria. A aplicagdo do principio da ordem original
permite que os documentos relacionados a projetos de enge-
nharia e operagdes sejam organizados de acordo com as fases
e etapas dos projetos, facilitando a recuperac¢do de informacgdes
e a continuidade dos processos. Além disso, a empresa investiu
em sistemas de seguranc¢a da informagdo para proteger dados
sensiveis e garantir a integridade dos registros.
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