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Vale lembrar que é comum enquadrar os géneros textuais em
determinados tipos textuais. No entanto, nada impede que um tex-
to literario seja feito com a estruturagao de uma receita culindria,
por exemplo. Entdo, fique atento quanto as caracteristicas, a finali-
dade e a fungdo social de cada texto analisado.

ARGUMENTAGAO

O ato de comunicagdo ndo visa apenas transmitir uma informa-
¢do a alguém. Quem comunica pretende criar uma imagem positiva
de si mesmo (por exemplo, a de um sujeito educado, ou inteligente,
ou culto), quer ser aceito, deseja que o que diz seja admitido como
verdadeiro. Em sintese, tem a intengdo de convencer, ou seja, tem
o desejo de que o ouvinte creia no que o texto diz e fagca o que ele
propoe.

Se essa é a finalidade ultima de todo ato de comunicagao, todo
texto contém um componente argumentativo. A argumentagdo é o
conjunto de recursos de natureza linguistica destinados a persuadir
a pessoa a quem a comunicagdo se destina. Esta presente em todo
tipo de texto e visa a promover adesdo as teses e aos pontos de
vista defendidos.

As pessoas costumam pensar que o argumento seja apenas
uma prova de verdade ou uma razao indiscutivel para comprovar a
veracidade de um fato. O argumento é mais que isso: como se disse
acima, é um recurso de linguagem utilizado para levar o interlocu-
tor a crer naquilo que esta sendo dito, a aceitar como verdadeiro o
gue estd sendo transmitido. A argumentagao pertence ao dominio
da retdrica, arte de persuadir as pessoas mediante o uso de recur-
sos de linguagem.

Para compreender claramente o que é um argumento, é bom
voltar ao que diz Aristételes, filésofo grego do século IV a.C., numa
obra intitulada “Tdpicos: os argumentos sdo Uteis quando se tem de
escolher entre duas ou mais coisas”.

Se tivermos de escolher entre uma coisa vantajosa e uma des-
vantajosa, como a saude e a doenga, ndo precisamos argumentar.
Suponhamos, no entanto, que tenhamos de escolher entre duas
coisas igualmente vantajosas, a riqueza e a saude. Nesse caso, pre-
cisamos argumentar sobre qual das duas é mais desejavel. O argu-
mento pode entdo ser definido como qualquer recurso que torna
uma coisa mais desejavel que outra. Isso significa que ele atua no
dominio do preferivel. Ele é utilizado para fazer o interlocutor crer
que, entre duas teses, uma é mais provavel que a outra, mais pos-
sivel que a outra, mais desejavel que a outra, é preferivel a outra.

O objetivo da argumentacdo ndo é demonstrar a verdade de
um fato, mas levar o ouvinte a admitir como verdadeiro o que o
enunciador estd propondo.

Ha uma diferenga entre o raciocinio légico e a argumentagao.
O primeiro opera no dominio do necessario, ou seja, pretende
demonstrar que uma conclusdo deriva necessariamente das pre-
missas propostas, que se deduz obrigatoriamente dos postulados
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admitidos. No raciocinio ldgico, as conclusdes ndao dependem de
crengas, de uma maneira de ver o mundo, mas apenas do encadea-
mento de premissas e conclusdes.

Por exemplo, um raciocinio légico é o seguinte encadeamento:

A éigual a B.

AéigualaC.

Entdo: C é igual a A.

Admitidos os dois postulados, a conclusao é, obrigatoriamente,
que C éigual a A.

Outro exemplo:

Todo ruminante é um mamifero.

A vaca é um ruminante.

Logo, a vaca é um mamifero.

Admitidas como verdadeiras as duas premissas, a conclusdo
também serd verdadeira.

No dominio da argumentacdo, as coisas sdo diferentes. Nele,
a conclusdo ndo é necessaria, ndao é obrigatdria. Por isso, deve-se
mostrar que ela é a mais desejavel, a mais provavel, a mais plau-
sivel. Se o Banco do Brasil fizer uma propaganda dizendo-se mais
confidvel do que os concorrentes porque existe desde a chegada
da familia real portuguesa ao Brasil, ele estara dizendo-nos que um
banco com quase dois séculos de existéncia é sélido e, por isso, con-
fidvel. Embora ndo haja relagdo necessaria entre a solidez de uma
instituicdo bancdria e sua antiguidade, esta tem peso argumentati-
vo na afirmagdo da confiabilidade de um banco. Portanto é provavel
que se creia que um banco mais antigo seja mais confidvel do que
outro fundado ha dois ou trés anos.

Enumerar todos os tipos de argumentos é uma tarefa quase
impossivel, tantas sdo as formas de que nos valemos para fazer as
pessoas preferirem uma coisa a outra. Por isso, é importante enten-
der bem como eles funcionam.

J4 vimos diversas caracteristicas dos argumentos. E preciso
acrescentar mais uma: o convencimento do interlocutor, o audit6-
rio, que pode ser individual ou coletivo, sera tanto mais facil quanto
mais os argumentos estiverem de acordo com suas crengas, suas
expectativas, seus valores. Ndo se pode convencer um auditério
pertencente a uma dada cultura enfatizando coisas que ele abomi-
na. Sera mais facil convencé-lo valorizando coisas que ele considera
positivas. No Brasil, a publicidade da cerveja vem com frequéncia
associada ao futebol, ao gol, a paixdo nacional. Nos Estados Unidos,
essa associagdo certamente nao surtiria efeito, porque 14 o futebol
nao é valorizado da mesma forma que no Brasil. O poder persuasivo
de um argumento esta vinculado ao que é valorizado ou desvalori-
zado numa dada cultura.

Tipos de Argumento

J4a verificamos que qualquer recurso linguistico destinado a fa-
zer o interlocutor dar preferéncia a tese do enunciador é um argu-
mento. Exemplo:

Argumento de Autoridade

E a citacdo, no texto, de afirmacdes de pessoas reconhecidas
pelo auditério como autoridades em certo dominio do saber, para
servir de apoio aquilo que o enunciador esta propondo. Esse recur-
so produz dois efeitos distintos: revela o conhecimento do produtor
do texto a respeito do assunto de que esta tratando; da ao texto a




Operagoes
e Soma ou Adigdo: Associamos aos numeros inteiros positivos
aideia de ganhar e aos niUmeros inteiros negativos a ideia de perder.

ATENCAO: O sinal (+) antes do nimero positivo pode ser dis-
pensado, mas o sinal (-) antes do nimero negativo nunca pode
ser dispensado.

¢ Subtragdo: empregamos quando precisamos tirar uma quan-
tidade de outra quantidade; temos duas quantidades e queremos
saber quanto uma delas tem a mais que a outra; temos duas quan-
tidades e queremos saber quanto falta a uma delas para atingir a
outra. A subtragdo é a operagao inversa da adigdo. O sinal sempre
sera do maior numero.

ATENCAO: todos parénteses, colchetes, chaves, nimeros, ...,
entre outros, precedidos de sinal negativo, tem o seu sinal inverti-
do, ou seja, é dado o seu oposto.

Exemplo:

(FUNDACAO CASA — AGENTE EDUCACIONAL — VUNESP) Para
zelar pelos jovens internados e orienta-los a respeito do uso ade-
quado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservagdo predial, realizou-se uma
dindmica elencando “atitudes positivas” e “atitudes negativas”, no
entendimento dos elementos do grupo. Solicitou-se que cada um
classificasse suas atitudes como positiva ou negativa, atribuindo
(+4) pontos a cada atitude positiva e (-1) a cada atitude negativa.
Se um jovem classificou como positiva apenas 20 das 50 atitudes
anotadas, o total de pontos atribuidos foi

(A) 50.

(B) 45.

(C) 42.

(D) 36.

(E) 32.

Resolugao:

50-20=30 atitudes negativas
20.4=80

30.(-1)=-30

80-30=50

Resposta: A

e Multiplica¢do: é uma adigdo de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagao o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ou ainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um numero inteiro por outro nu-
mero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisdo ndo é comutativa, ndo € associativa
e ndo tem a propriedade da existéncia do elemento neutro.

2) Ndo existe divisdo por zero.

3) Zero dividido por qualquer nimero inteiro, diferente de zero,
é zero, pois o produto de qualquer numero inteiro por zero é igual
a zero.

MATEMATICA
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Na multiplicagdo e divisdo de numeros inteiros é muito impor-
tante a REGRA DE SINAIS:

Sinais iguais (+) (+); (-) (-) = resultado sempre positivo.

Sinais diferentes (+) (-); (-) (+) = resultado sempre negativo.

Exemplo:

(PREF.DE NITEROI) Um estudante empilhou seus livros, obten-
do uma Unica pilha 52cm de altura. Sabendo que 8 desses livros
possui uma espessura de 2cm, e que os livros restantes possuem
espessura de 3cm, o numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livros de 2 cm: 8.2 =16 cm

Como eu tenho 52 cm ao todo e os demais livros tem 3 cm,
temos:

52 -16 =36 cm de altura de livros de 3 cm

36:3=12livros de 3cm

O total de livros da pilha: 8 + 12 = 20 livros ao todo.

Resposta: D

e Potenciagdo: A poténcia a” do numero inteiro a, é definida
como um produto de n fatores iguais. O nimero a é denominado a
base e o nUmero n é o expoente.a”=axaxaxax..xa,aémult-
plicado por a n vezes. Tenha em mente que:

—Toda poténcia de base positiva € um nimero inteiro positivo.

—Toda poténcia de base negativa e expoente par é um nimero
inteiro positivo.

— Toda poténcia de base negativa e expoente impar é um nu-
mero inteiro negativo.

Propriedades da Potenciagao

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-se 0s expoentes. (—a)*. (—a)® = (—a)**® = (—a)°®

2) Quocientes de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a
base e subtraem-se os expoentes. (-a)® : (-a)® = (-a)®~¢ = (-a)?

3) Poténcia de Poténcia: Conserva-se a base e multiplicam-se
os expoentes. [(-a)°]? = (-a)® 2 = (-a)*

4) Poténcia de expoente 1: E sempre igual a base. (-a)' = -a e
(+a)'=+a

5) Poténcia de expoente zero e base diferente de zero: E igual
al.(+a)’=1e(-b)°=1




Somente na década de 40, o pequeno nucleo de pescadores
comegou a despertar para sua grande fungdo: a de Estancia
Balnedria. Com a melhoria das vias de acesso, com a construgdo
de estradas e cobertura de asfalto da estrada que corta o Guaruja
em diregdo ao ferry-boat, e que faz a travessia que liga a llha de
Santo Amaro a Bertioga, iniciou-se uma grande expansdo urbana
davila.

Nesta época, em 1944, Bertioga (e toda extensdo territorial
norte) foi transformada oficialmente em distrito de Santos. Apds
dois movimentos pré-emancipagdo, um em 1958 e outro em
1979, Bertioga finalmente conquistou sua autonomia no dia 19
de maio de 1991.

A Populagdo compareceu as urnas, realizando o plebiscito
que resultaria na emancipagao do distrito. Das 3.925 pessoas que
votaram 3.698 foram favoraveis a independéncia de Bertioga. No
ano seguinte, foram realizadas as primeiras eleicGes da cidade,
consolidando sua autonomia e elegendo seu primeiro prefeito.

>> ESTANCIA BALNEARIA

Bertioga é um dos 15 municipios paulistas considerados
estancias balnearias pelo Estado de S3o Paulo, por cumprirem
determinados pré-requisitos definidos por Lei Estadual. Essa
categoria garante a esses municipios uma verba maior por parte
do Estado para a promogdo do turismo regional. O municipio
também passa a ter o direito de agregar ao seu nome o titulo
de Estancia Balnearia, termo pelo qual passa a ser designado
tanto pelo expediente municipal oficial quanto pelas referéncias
estaduais.

>> ASPECTOS SOCIOECONOMICOS

O Municipio possui populagdo bastante jovem, embora a
base de sua piramide etaria tenha se estreitado na ultima década.
Em 2010, mais de 50% de sua populagdo possuia menos de 30
anos de idade.

A populagdo de 30 até 60 anos correspondia a 41,5% da
populagdo total. Entre 2000 e 2010, percebe-se um ligeiro
aumento no envelhecimento da populagdo de Bertioga. Nesse
periodo os habitantes com mais de 65 anos passaram de 3% para
5% sobre a populagdo total.

Em relagdo a classificagdo da populagdo de acordo com
as categorias de cor e raca utilizadas pelo IBGE, a populagdo
residente de Bertioga acompanha parte dos municipios litordaneos
paulistas, onde o percentual da populagdo parda e negra, sobre
a populagdo total, estd acima do percentual verificado para o
Estado de S3o Paulo. Embora bastante reduzida, a presenga de
populagdo indigena no territdrio de Bertioga é também maior do
que no Estado de Sao Paulo.

O municipio possui 31% dos domicilios com renda familiar de
até 2 saldrios minimos, 44% dos domicilios com renda entre 2 e 5
saldrios minimos e 16% com renda domiciliar entre 5 e 10 saldrios
minimo.

Bertioga passou de 26.149 domicilios em 2000 para 44.834
domicilios em 2010, acompanhando o crescimento populacional
ocorrido neste mesmo periodo. Uma importante caracteristica do
perfil dos domicilios de Bertioga, condizente com sua condi¢dao
engquanto municipio turistico e de veraneio, é a existéncia de
grande quantidade de domicilios de uso ocasional, isto é, o
domicilio particular permanente que serve ocasionalmente de
moradia, geralmente usado para descanso nos fins de semana,

CONHECIMENTOS GERAIS DO MUNICIPIO
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férias, entre outras finalidades. De acordo com dados do Censo
2010, 62,18% dos domicilios particulares permanentes de
Bertioga s3ao de uso ocasional.

A existéncia de grande quantidade desse tipo de imdveis
possui relagdo direta com a significativa populagdo flutuante. Essa
populagdo ocupa o municipio, no verao, durante a temporada de
férias.

Entre 2000 e 2010, o crescimento dos domicilios de uso
ocasional em Bertioga ocorreu num ritmo muito maior que o
crescimento dos domicilios ocupados, contrariando a tendéncia
da maior parte dos municipios do litoral paulista, que tiveram
um crescimento mais intenso dos domicilios ocupados indicando
fixagdo crescente de moradores.

Em Bertioga, como nos demais municipios do litoral paulista,
0 turismo balneario é um segmento dos mais significativos da
economia local e regional, contribuindo efetivamente para a
dindmica do setor terciario.

Contudo, o predominio das segundas residéncias, em
detrimento da modalidade turistica baseada em meios de
hospedagem, provoca graves desequilibrios nos espagos urbanos
e traz enormes desafios.

A implantagdo de infraestruturas urbanas dimensionadas
para atender os picos das temporadas de veraneio é um desses
desafios, pois ficam ociosas durante a maior parte do ano. Os
sistemas de saneamento basico, de fornecimento de energia
elétrica, de transportes e transito, entre outros servigos, sao
dimensionados de forma a atender populagdo muito superior a
residente.

E possivel estimar o tamanho da populacdo flutuante em
Bertioga e nos demais municipios litoraneos a partir de dados
sobre o consumo de agua e de energia elétrica ou da quantidade
de lixo gerado e coletado.

Bertioga esta inserida no cenario futuro do litoral paulista, que
provavelmente continuard sendo impactado pelo crescimento das
suas cidades, pelo afluxo de turistas e por empreendimentos com
impacto econémico, como a ampliagdo de rodovias, portos e a
exploragdo do pré-sal, entre outros.

>> INFORMAGOES GERAIS

Com 482 quildmetros quadrados de extensdo territorial
(20,3% do total da Baixada Santista), Bertioga é, geograficamente,
a segunda maior cidade da regido. Localiza-se na linha periférica
da Baixada Santista, ao longo do Oceano Atlantico e do Canal de
Bertioga, fazendo divisa com os municipio de Santos, Mogi das
Cruzes, Biritiba Mirim, Salesépolis, Guaruja e Sdo Sebastido.

O acesso é feito pelas rodovias Rio-Santos (BR 101) e Mogi-
Bertioga (SP-98) ou pelo ferry boat, que também permite a ligagdo
com Guaruja. Faz parte da Regido Metropolitana da Baixada
Santista, juntamente com outras oito cidades — Peruibe, tanhaém,
Mongagua, Praia Grande, Sdo Vicente, Santos, Cubatdo e Guaruja.

O nome Bertioga é uma variagdo da palavra buriquioca, que
no tupi-guarani significa morada dos macacos grandes. Buriqui é
um tipo de macaco muito presente na regido, tido como o maior
das Américas.

>> HISTORIA DA EMANCIPACAO

O movimento emancipacionista bertioguense persistiu por
quase 47 anos, desde a anexa¢do ao municipio de Santos, em
1944, até a conquista da autonomia, precedida pela realizagdo do
plebiscito de 19 de maio de 1991.




Etapas da preservagdo / conservagdo de documentos: higieni-
zagao, estabilizagdo, acondicionamento, area de armazenamento,
plano de emergéncia, manuseio e deslocamento dos documentos.

GESTAO DE DOCUMENTOS

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

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

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de consideravel importancia para as organizagOes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestao de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestao e no processo decisério.

A gestdo de documentos representa um conjunto de proce-
dimentos e operagbes técnicas referentes a sua produgdo, trami-
tagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua elimina¢éo ou recolhimento para a guarda
permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
o0s responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagcdo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

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

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

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

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

Protocolo: recebimento, registro, distribuigéo, tramitagéo e ex-
pedicdo de documentos.

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

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

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

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

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

Recebimento:

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

Os pessoais sdao encaminhados aos seus destinatdrios.

J3a os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatdrios.

Registro:

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

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

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cédigo a ele.

Distribuigdo:

Também conhecido como movimentagao, é a entrega para seus
destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedic¢do.

Tramitagao:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatério (cumprir sua fun¢do).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sado colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Expedi¢dao de documentos:
A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas copias, pois as copias sdo 0 acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao

arquivo. As originais sdo expedidas para seus destinatarios.
‘ » ELIBMINACAD

RECOLHIMENTO. |documento

parmanante)

Sistemas de classificagdo

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

Um bom plano de classificagdo deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolugdo dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuara a ordenagdo da documentagao;

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

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

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

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

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

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

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de instituigdes publicas de ambito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a institui¢des educacionais, igrejas, corporagdes nado-lucrativas, sociedades
e associagoes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagées e companhias.

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

De acordo com o estdgio de evolugdo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentag¢do mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagao
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.

De acordo com a extensdo da atengéio

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos drgdos operacionais, cumprindo as fungdes de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos érgdos que integram a
estrutura de uma instituicdo.
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Area de trabalho do Windows 7 Uso dos menus
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Area de transferéncia
A area de transferéncia é muito importante e funciona em se-
gundo plano. Ela funciona de forma tempordria guardando varios

tipos de itens, tais como arquivos, informagdes etc. Programas e aplicativos
— Quando executamos comandos como “Copiar” ou “Ctrl + C”, ¢ Media Player
estamos copiando dados para esta area intermedidria. ¢ Media Center
— Quando executamos comandos como “Colar” ou “Ctrl + V”, e Limpeza de disco
estamos colando, isto é, estamos pegando o que esta gravado na ¢ Desfragmentador de disco
drea de transferéncia. ¢ Os jogos do Windows.
¢ Ferramenta de captura
Manipulagdo de arquivos e pastas ® Backup e Restore
A caminho mais rapido para acessar e manipular arquivos e
pastas e outros objetos é através do “Meu Computador”. Podemos Intera¢do com o conjunto de aplicativos
executar tarefas tais como: copiar, colar, mover arquivos, criar pas- Vamos separar esta intera¢do do usuario por categoria para en-
tas, criar atalhos etc. tendermos melhor as fung¢des categorizadas.
) [ » Compiior + S Eﬂﬁr@pr Facilidades
Organizar + Propriedades do sistema  Desinstalar ou alterar um programa ~ Mapear unidade derede  » B~ 0 @
3 Favoritos =P Unidades de Disco Rigido (1)
P Area de Trabalho Disco Local (C:)
?1: E}:::r:mds w 56.6 GB livre(s) de 119 GB
4 Dispositivos com Armazenamento Removivel (1)
(/4 Bibliotecas @ Unidade de CD (D:) VirtualBox
_ pemees WA st O Windows possui um recurso muito interessante que é o Cap-
:Cﬁ:‘f _| # Local darede (1) turador de Tela , simplesmente podemos, com o mouse, recortar a
S s parte desejada e colar em outro lugar.
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Mdsica e Video

Temos o Media Player como player nativo para ouvir musicas
e assistir videos. O Windows Media Player é uma excelente expe-
riéncia de entretenimento, nele pode-se administrar bibliotecas
de musica, fotografia, videos no seu computador, copiar CDs, criar
playlists e etc., isso também é valido para o media center.

|0 Windows Media Player

OO b Biblioteca » Misica b Todasas Misicas

Organizar v Transmitir »  Criar lista dereprodugéo v
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Artista participante

Album #
Bob Acri

Titulo Duracio  Classffica. Compositor o
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) Album
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[ Videos
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Ferramentas do sistema

e A limpeza de disco é uma ferramenta importante, pois o pro-
prio Windows sugere arquivos inuteis e podemos simplesmente
confirmar sua exclusdo.

-
(=]

— 5co estd calculando o espago que vocé
t. poderd liberar em (C:). Isso pode levar alguns minutos.

Calculando...

| l

Examinando: Arquivos de despejo de memdria de emo do sistema

NOCOES DE INFORMATICA
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.= Limpeza de Disco para ()

=, Voce pode usara Limpeza de Disco para liberar até 56,9 MB
de espago em disco em (C3).
Arquivos a serem excluidos:
;B Arquivos de Programa Baixados Dbytes [
£ Arquivos de Intemet Tempordrios 501 KB
D & Lixeira D bytes
] || Arquivos de Log de Corfiguragdo 22 8KB
] | Arquivos tempordrios 338MB
Total de espago em disco obtido: 125MB
Descrigdo
(s Arquivos de Programa Baixados sdo controles ActiveX e
miniaplicativos Java cujo download é feito automaticamente da
Intemet quando vocE exibe determinadas paginas. Eles sdo
amazenados temporaramente no seu disco rigido, na pasta
Arquivos de Programa Baixados.
[ @ Limpar arquivos do sistema ] [ Exibir Arquivos ]
Como a Limpeza de Disco funciona?
[ ok ][ cancelar |

¢ O desfragmentador de disco é uma ferramenta muito impor-
tante, pois conforme vamos utilizando o computador os arquivos
ficam internamente desorganizados, isto faz que o computador fi-
que lento. Utilizando o desfragmentador o Windows se reorganiza
internamente tornando o computador mais rapido e fazendo com
gue o Windows acesse 0s arquivos com maior rapidez.

foicia arquiven fragmarksdis no dives rigidn do computasor pars
8. [M-me mais infoomag fies sobes o Desfragenentador de Risgo,

di Desteagrentador de Disce
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Prtwirna execugdo sgendada 300572020 0218

Status stust

Dascor Ui Execug bo Progressa

e 12 Executando.. 0% anaksada

s Reserade peln Sistems TR0E2000 1300 (% fragmarisda)
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Para determinar meelhor se o5 discos precisam ser desfragmentados agora, € necessdrio analz--les primero
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