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LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO, INTERPRETACAO E REESCRITURA
DE TEXTOS, COM DOMIiNIO DAS RELACOES
MORFOSSINTATICAS, SEMANTICAS E DISCURSIVAS

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicacgdo seja alcangado satisfatoriamente. Com isso, é
importante saber diferenciar os dois conceitos. Vale lembrar que o
texto pode ser verbal ou ndo-verbal, desde que tenha um sentido
completo.

A compreensao se relaciona ao entendimento de um texto e
de sua proposta comunicativa, decodificando a mensagem explici-
ta. S6 depois de compreender o texto que é possivel fazer a sua
interpretacao.

A interpretagdo sdo as conclusdes que chegamos a partir do
conteudo do texto, isto é, ela se encontra para além daquilo que
esta escrito ou mostrado. Assim, podemos dizer que a interpreta-
¢do é subjetiva, contando com o conhecimento prévio e do reper-
torio do leitor.

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessario fazer a decodificacdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungbes e preposicdes, por exemplo, bem como identificar
expressoes, gestos e cores quando se trata de imagens.

Dicas praticas

1. Faga um resumo (pode ser uma palavra, uma frase, um con-
ceito) sobre o assunto e os argumentos apresentados em cada pa-
ragrafo, tentando tragar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias prdprias as anotagoes.

2. Tenha sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca
por perto, para poder procurar o significado de palavras desconhe-
cidas.

3. Fique atento aos detalhes oferecidos pelo texto: dados, fon-
te de referéncias e datas.

4. Sublinhe as informagdes importantes, separando fatos de
opiniodes.

5. Perceba o enunciado das questdes. De um modo geral, ques-
tOes que esperam compreensao do texto aparecem com as seguin-
tes expressdes: o autor afirma/sugere que...; segundo o texto...; de
acordo com o autor... Ja as questdes que esperam interpretagao do
texto aparecem com as seguintes expressdes: conclui-se do texto
que...; o texto permite deduzir que...; qual é a intengdo do autor
quando afirma que...

A COMUNICAGAO: LINGUAGEM, TEXTO E DISCURSO

Discurso direto
E a fala da personagem reproduzida fielmente pelo narrador,
ou seja, reproduzida nos termos em que foi expressa.

[x)

— Bonito papel! Quase trés da madrugada e os senhores com-
pletamente bébados, ndo é?

Foi ai que um dos bébados pediu:

— Sem bronca, minha senhora. Veja logo qual de nés quatro é
o seu marido que os outros querem ir para casa.

(Stanislaw Ponte Preta)

Observe que, no exemplo dado, a fala da personagem é intro-
duzida por um travessdo, que deve estar alinhado dentro do para-
grafo.

O narrador, ao reproduzir diretamente a fala das personagens,
conserva caracteristicas do linguajar de cada uma, como termos de
giria, vicios de linguagem, palavroes, expressdes regionais ou caco-
etes pessoais.

O discurso direto geralmente apresenta verbos de elocuc¢do (ou
declarativos ou dicendi) que indicam quem estd emitindo a mensa-
gem.

Os verbos declarativos ou de elocugdo mais comuns sdo:

acrescentar

afirmar

concordar

consentir

contestar

continuar

declamar

determinar

dizer

esclarecer

exclamar

explicar

gritar

indagar

insistir

interrogar

interromper

intervir

mandar

ordenar, pedir

perguntar

prosseguir

protestar

reclamar

repetir

replicar

responder

retrucar

solicitar

Os verbos declarativos podem, além de introduzir a fala, indicar
atitudes, estados interiores ou situagGes emocionais das persona-
gens como, por exemplo, os verbos protestar, gritar, ordenar e ou-




tros. Esse efeito pode ser também obtido com o uso de adjetivos ou
advérbios aliados aos verbos de elocugdo: falou calmamente, gritou
histérica, respondeu irritada, explicou docemente.

Exemplo:

— O amor, prosseguiu sonhadora, é a grande realizagdo de nos-
sas vidas.

Ao utilizar o discurso direto — didlogos (com ou sem travessdo)
entre as personagens —, vocé deve optar por um dos trés estilos a
seguir:

Estilo 1:
Jodo perguntou:
— Que tal o carro?

Estilo 2:
Jodo perguntou: “Que tal o carro?” (As aspas sdo optativas)
Anténio respondeu: “horroroso” (As aspas sao optativas)

Estilo 3:

Verbos de elocugdo no meio da fala:

— Estou vendo, disse efusivamente Jodo, que vocé adorou o
carro.

— Vocé, retrucou Antbnio, esta completamente enganado.

Verbos de elocugdo no fim da fala:

— Estou vendo que vocé adorou o carro — disse efusivamente
Jodo.

— Vocé esta completamente enganado — retrucou Antonio.

Os trechos que apresentam verbos de elocugdo podem vir com
travessdes ou com virgulas. Observe os seguintes exemplos:

— N3&o posso, disse ela dai a alguns instantes, ndo deixo meu
filho. (Machado de Assis)

— N3o va sem eu lhe ensinar a minha filosofia da miséria, disse
ele, escarrachando-se diante de mim. (Machado de Assis)

— Vale cinquenta, ponderei; Sabina sabe que custou cinquenta
e oito. (Machado de Assis)

— Ainda ndo, respondi secamente. (Machado de Assis)

Verbos de elocugdo depois de oragles interrogativas e excla-
mativas:

— Nunca me viu? perguntou Virgilia vendo que a encarava com
insisténcia. (Machado de Assis)

— Para qué? interrompeu Sabina. (Machado de Assis)

— Isso nunca; ndo fago esmolas! disse ele. (Machado de Assis)

Observe que os verbos de elocugdo aparecem em letras minus-
culas depois dos pontos de exclamacdo e interrogacgao.

Discurso indireto

No discurso indireto, o narrador exprime indiretamente a fala
da personagem. O narrador funciona como testemunha auditiva e
passa para o leitor o que ouviu da personagem. Na transcri¢do, o
verbo aparece na terceira pessoa, sendo imprescindivel a presen-
ca de verbos dicendi (dizer, responder, retrucar, replicar, perguntar,

LINGUA PORTUGUESA

pedir, exclamar, contestar, concordar, ordenar, gritar, indagar, de-
clamar, afirmar, mandar etc.), seguidos dos conectivos que (dicendi
afirmativo) ou se (dicendi interrogativo) para introduzir a fala da
personagem na voz do narrador.

A certo ponto da conversacdo, Gléria me disse que desejava
muito conhecer Carlota e perguntou por que nao a levei comigo.
(Ciro dos Anjos)

Fui ter com ela, e perguntei se a mae havia dito alguma coisa;
respondeu-me que ndo.
(Machado de Assis)
Discurso indireto livre
Resultante da mistura dos discursos direto e indireto, existe
uma terceira modalidade de técnica narrativa, o chamado discurso
indireto livre, processo de grande efeito estilistico. Por meio dele,
o narrador pode, ndo apenas reproduzir indiretamente falas das
personagens, mas também o que elas ndo falam, mas pensam, so-
nham, desejam etc. Neste caso, discurso indireto livre corresponde
ao mondlogo interior das personagens, mas expresso pelo narrador.
As oragoes do discurso indireto livre sdo, em regra, indepen-
dentes, sem verbos dicendi, sem pontuagdo que marque a passa-
gem da fala do narrador para a da personagem, mas com transpo-
sicoes do tempo do verbo (pretérito imperfeito) e dos pronomes
(terceira pessoa). O foco narrativo deve ser de terceira pessoa. Esse
discurso é muito empregado na narrativa moderna, pela fluéncia e
ritmo que confere ao texto.

Fabiano ouviu o relatério desconexo do bébado, caiu numa in-
decisdo dolorosa. Ele também dizia palavras sem sentido, conversa
a toa. Mas irou-se com a comparag¢do, deu marradas na parede. Era
bruto, sim senhor, nunca havia aprendido, ndao sabia explicar-se.
Estava preso por isso? Como era? Entdo mete- se um homem na
cadeia por que ele ndo sabe falar direito?

(Graciliano Ramos)

Observe que se o trecho “Era bruto, sim” estivesse um discur-
so direto, apresentaria a seguinte formulagdao: Sou bruto, sim; em
discurso indireto: Ele admitiu que era bruto; em discurso indireto
livre: Era bruto, sim.

Para produzir discurso indireto livre que exprima o mundo inte-
rior da personagem (seus pensamentos, desejos, sonhos, fantasias
etc.), o narrador precisa ser onisciente. Observe que os pensamen-
tos da personagem aparecem, no trecho transcrito, principalmente
nas orag¢des interrogativas, entremeadas com o discurso do narra-
dor.

Transposi¢ao de discurso

Na narragao, para reconstituir a fala da personagem, utiliza-se
a estrutura de um discurso direto ou de um discurso indireto. O
dominio dessas estruturas é importante tanto para se empregar
corretamente os tipos de discurso na redagao.

Os sinais de pontuagdo (aspas, travessao, dois-pontos) e outros
recursos como grifo ou itdlico, presentes no discurso direto, nao
aparecem no discurso indireto, a ndo ser que se queira insistir na
atribuicdo do enunciado a personagem, ndo ao narrador. Tal insis-
téncia, porém, é desnecessaria e excessiva, pois, se o texto for bem
construido, a identificagdo do discurso indireto livre ndo oferece
dificuldade.




LINGUA PORTUGUESA

Discurso Direto

® Presente

A enfermeira afirmou:

— E uma menina.

e Pretérito perfeito

—Ja esperei demais, retrucou com indignagao.
e Futuro do presente

Pedrinho gritou:

— N3o sairei do carro.

e Imperativo

Olhou-a e disse secamente:

— Deixe-me em paz.

Outras alteragées

e Primeira ou segunda pessoa

Maria disse:

— N&o quero sair com Roberto hoje.

e Vocativo

—Vocé quer café, Jodo?, perguntou a prima.
e Objeto indireto na oragdo principal

A prima perguntou a Jodo se ele queria café.
e Forma interrogativa ou imperativa

Abriu o estojo, contou os lapis e depois perguntou ansiosa:
—E oamarelo?

e Advérbios de lugar e de tempo

aqui, daqui, agora, hoje, ontem, amanha

® Pronomes demonstrativos e possessivos
essa(s), esta(s)

esse(s), este(s)

isso, isto

meu, minha

teu, tua

Nnosso, Nossa

Discurso Indireto

e Pretérito imperfeito

A enfermeira afirmou que era uma menina.

e Futuro do pretérito

Pedrinho gritou que ndo sairia do carro.

e Pretérito mais-que-perfeito

Retrucou com indignagdo que ja esperara (ou tinha esperado)
demais.

e Pretérito imperfeito do subjuntivo

Olhou-a e disse secamente que o deixasse em paz.

Outras alteragoes

e Terceira pessoa

Maria disse que ndo queria sair com Roberto naquele dia.

e Objeto indireto na oragéo principal

A prima perguntou a Jodo se ele queria café.

e Forma declarativa

Abriu o estojo, contou os lapis e depois perguntou ansiosa pelo
amarelo.

13, dali, de 13, nagquele momento, naquele dia, no dia anterior,
na véspera, no dia seguinte, aquela(s), aquele(s), aquilo, seu,
sua (dele, dela), seu, sua (deles, delas)

O TEXTO, CONTEXTO E A CONSTRUGAO DOS
SENTIDOS

A construgdo de sentidos em situa¢des de produgdo e recepg¢ao
textuais é um processo complexo e multifacetado, que envolve uma
série de fatores linguisticos, culturais e sociais. A forma como os
individuos produzem e interpretam textos pode variar amplamente
pois depende de uma série de variagGes, tais como a sua experién-
cia de vida, o contexto em que o texto é produzido ou recebido, as
suas crengas e valores, entre outros.

Uma das principais caracteristicas da construgcdo de sentidos
em situagGes de produgdo e recepgdo textuais é a sua natureza di-
namica e interativa. Ou seja, a forma como um texto é produzido
ou interpretado é influenciada ndo apenas pelas caracteristicas in-
trinsecas do préprio texto, mas também pelas interagGes sociais e
culturais que ocorrem durante o processo. Nesse sentido, a cons-
trucdo de sentidos em situagdes de produgdo e recepgao textuais é
uma atividade socialmente construida, que envolve negociagdes e
acordos entre os interlocutores envolvidos.

Uma das principais teorias que aborda a construgdo de sen-
tidos em situagBes de producdo e recepgao textuais é a Teoria da
Relevancia, proposta por Sperber e Wilson (1986). De acordo com
essa teoria, a construgdo de sentidos ocorre por meio do processa-
mento cognitivo de informagdes que sdo relevantes para os interlo-
cutores envolvidos na interagdo. Em outras palavras, os individuos
produzem e interpretam textos levando em consideragdo as infor-
macgdes que sao mais pertinentes para a situagao em questao.

Além disso, a construg¢do de sentidos em situa¢des de produ-
¢do e recepgdo textuais pode ser influenciada por uma série de
outros fatores linguisticos, tais como a escolha do vocabulario, a
estruturacdo da frase, a organizagdo do discurso, entre outros. Por
exemplo, a escolha de palavras especificas pode influenciar a forma
como um texto é interpretado pelos seus receptores, ja que deter-
minadas palavras podem evocar associa¢cdes e emogdes diferentes
em individuos diferentes.

Outro fator importante a ser considerado na construgdo de
sentidos em situagGes de produgdo e recepg¢do textuais é o con-
texto sociocultural em que o texto é produzido ou recebido. O con-
texto sociocultural pode influenciar a forma como os individuos
interpretam um texto, ja que determinadas palavras, expressoes
e referéncias podem ser mais ou menos familiares para individuos
de diferentes origens culturais. Além disso, o contexto sociocultu-
ral também pode influenciar a forma como os individuos avaliam
a adequacdo e a eficacia de um texto, levando em consideragdo as
expectativas e normas culturais que regem a comunicagdao em dife-
rentes contextos.

COESAO E COERENCIA TEXTUAIS

A coeréncia e a coesdo sdo essenciais na escrita e na interpre-
tacdo de textos. Ambos se referem a relacdo adequada entre os
componentes do texto, de modo que sdo independentes entre si.
Isso quer dizer que um texto pode estar coeso, porém incoerente,
e vice-versa.

Enquanto a coesdo tem foco nas questGes gramaticais, ou seja,
ligagdo entre palavras, frases e paragrafos, a coeréncia diz respeito
ao conteudo, isto é, uma sequéncia légica entre as ideias.
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Coesao

A coesdo textual ocorre, normalmente, por meio do uso de conectivos (preposi¢des, conjungdes, advérbios). Ela pode ser obtida a
partir da anafora (retoma um componente) e da catafora (antecipa um componente).

Confira, entdo, as principais regras que garantem a coesdo textual:

REGRA CARACTERISTICAS EXEMPLOS

Pessoal (uso de pronomes pessoais ou possessivos) —
anaférica

REFERENCIA Demonstrativa (uso de pronomes demonstrativos e
advérbios) — cataférica

Comparativa (uso de comparagdes por semelhangas)

Jodo e Maria sdo criangas. Eles sdo irmdos.

Fiz todas as tarefas, exceto esta: colonizagao
africana.

Mais um ano igual aos outros...

Substituicdo de um termo por outro, para evitar | Maria estd triste. A menina esta cansada de ficar

SUBSTITUICAO .
repetigao em casa.

No quarto, apenas quatro ou cinco convidados.

ELIPSE Omissdo de um termo -« “ ”
(omissdo do verbo “haver”)

Conexdo entre duas oracgdes, estabelecendo relagdo | Eu queria ir ao cinema, mas estamos de

CONJUNGAO
entre elas quarentena.

Utilizagdo de sindnimos, hiperénimos, nomes genéricos
COESAOQ LEXICAL ou palavras que possuem sentido aproximado e
pertencente a um mesmo grupo lexical.

A minha casa é clara. Os quartos, a sala e a
cozinha tém janelas grandes.

Coeréncia

Nesse caso, é importante conferir se a mensagem e a conexao de ideias fazem sentido, e seguem uma linha clara de raciocinio.

Existem alguns conceitos bdsicos que ajudam a garantir a coeréncia. Veja quais sdo os principais principios para um texto coerente:

® Principio da ndo contradi¢do: ndo deve haver ideias contraditdrias em diferentes partes do texto.

e Principio da ndo tautologia: a ideia ndo deve estar redundante, ainda que seja expressa com palavras diferentes.

e Principio da relevancia: as ideias devem se relacionar entre si, ndao sendo fragmentadas nem sem propdsito para a argumentacgao.

e Principio da continuidade tematica: é preciso que o assunto tenha um seguimento em relagdo ao assunto tratado.

e Principio da progressdo semantica: inserir informacGes novas, que sejam ordenadas de maneira adequada em relacdo a progressao
de ideias.

Para atender a todos os principios, alguns fatores sdo recomendaveis para garantir a coeréncia textual, como amplo conhecimento
de mundo, isto é, a bagagem de informagdes que adquirimos ao longo da vida; inferéncias acerca do conhecimento de mundo do leitor;
e informatividade, ou seja, conhecimentos ricos, interessantes e pouco previsiveis.

INTERTEXTUALIDADE

A intertextualidade pode ser entendida como a influéncia de um texto sobre outro, bem como suas referéncias, sejam elas explicitas
ou implicitas. Os textos lidos previamente sdo chamados texto-fonte.

Pode-se dizer que todo texto é, em maior ou menor grau, um intertexto, ja que os textos acessados ao longo da vida interferem de
alguma maneira naquilo que pensamos e escrevemos, tanto a nivel de conteudo quanto a nivel de forma.

Aintertextualidade é considerada explicita quando é clara e facilmente identificada pelo leitor, estabelecendo uma relagdo direta com
o texto-fonte. Por outro lado, a intertextualidade implicita exige conhecimento prévio do leitor, que desempenha um papel de analise e
deducdo.

Com isso, temos que a intertextualidade é um certo didlogo entre os textos, podendo ocorrer em diversas linguagens (visual, escrita,
auditiva), sendo bastante expressa nas artes, em programas midiaticos e na publicidade.

Sendo assim, veja os principais tipos de intertextualidade e suas caracteristicas:

e Parddia: modifica o texto-fonte, normalmente em forma de critica ou satira, muitas vezes acompanhada de ironia e de algum ele-
mento de humor.

e Parafrase: modifica o texto-fonte de modo que a ideia seja mantida, fazendo, assim, o uso recorrente de sinGnimos.

e Epigrafe: repeticdo de uma frase ou paragrafo que se relacione com o que é apresentado no texto a seguir, encontrado com frequén-
cia em obras literdrias e académicas.

e Citagdo: acréscimo de trechos literais ao longo de uma produgdo textual, geralmente aparecendo demarcada graficamente ou por
meio de gestos, em se tratando da linguagem oral. Ela deve ser devidamente referenciada, vindo a ser um 6timo exemplo de intertextua-
lidade explicita.

e Alusdo: referéncia a elementos presentes em outros textos, de modo indireto, ou por meio de simbologias.
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SISTEMA DE NUMERACAO. CONJUNTOS NUMERICOS: NUMEROS NATURAIS, INTEIROS E RACIONAIS. NUMEROS
RACIONAIS: FRACOES, REPRESENTACAO DECIMAL DE UM RACIONAL. NUMEROS REAIS: ADICAO, SUBTRACAO,
MULTIPLICACAO, DIVISAO

Conjunto dos ntiimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros € a reunido do conjunto dos niumeros naturais N ={0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos opos-
tos dos numeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N esta contido em Z)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTACAO DESCRICAO
* Z* Conjunto dos numeros inteiros ndo nulos
+ Z, Conjunto dos nimeros inteiros nao negativos
*e+ z*, Conjunto dos numeros inteiros positivos
- Z_ Conjunto dos nimeros inteiros ndo positivos
*e- Z*_ Conjunto dos numeros inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:
e Mddulo: distancia ou afastamento desse nimero até o zero, na reta numérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo de

qualguer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
* Numeros Opostos: dois nimeros sdo opostos quando sua soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da origem

(zero).

| [ ' | POSITIVOS
8 -7 6 5-4 3 2 1 0 +#1 +2 +3+4 +5 +6 +7 48
& ¥ b & ¢ 5 0 4 i E F 9 >
T T 1T 11T 1T 71T 1T 7T 1T 1T 1T 1T 1T"1

NEGATIVOS Aunidades 4 unidades

Somando-se temos: (+4) + (-4) = (-4) + (+4) = 0




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.

e Subtracao: 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 adi¢do. 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-
guado dos materiais em geral e dos recursos utilizados em ativida-
des educativas, bem como da preservacgdo 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 adi¢do de nimeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos numeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.b ouainda 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 divisGo 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.
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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 livrosde 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=12livrosde 3 cm

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

Resposta: D

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

—Toda poténcia de base positiva é um numero 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 Potenciagdo

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)t=+a

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

Conjunto dos niimeros racionais — Q
m
Um ndmero racional é o que pode ser escrito na forma ,, , onde m
e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.
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N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTACAO DESCRICAO
" o Conjunto dos nimeros
racionais nao nulos
. Q Conjunto dos nimeros
* racionais ndo negativos
*e+ Q* Conjgnto .dos ntmeros
* racionais positivos
) Q Conjunto dos nimeros
= racionais nao positivos
. Q* Conjunto dos nimeros
racionais negativos

Representagdo decimal
Podemos representar um numero racional, escrito na forma de fragdao, em niumero decimal. Para isso temos duas maneiras possiveis:
12) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, um numero finito de algarismos. Decimais Exatos:

2
— =04
5
22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

1
— =0,333...
3

Representagdo Fraciondria
E a operagdo inversa da anterior. Aqui temos duas maneiras possiveis:

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o numero decimal sem a virgula e o denominador é composto pelo
numeral 1, seguido de tantos zeros quantas forem as casas decimais do nimero decimal dado. Ex.:
0,035 = 35/1000

2) Através da fragdo geratriz. Ai temos o caso das dizimas periddicas que podem ser simples ou compostas.
—Simples: o seu periodo é composto por um mesmo nimero ou conjunto de numeros que se repeti infinitamente. Exemplos:

o . * 0313131, .
Perioda: 4 (1 algarismo) Perioda: 31 @ algarismos) PEE:E;EZ;%E?B... & saremos
1 31
0444..=3 0,313131. == -
? 95 0,278278278... = w55
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Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
guantos digitos tiver o periodo da dizima.

— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que nao se repete.
a)

Pame o perkhdion o0 o
periods da ditma mancs s Siengd e i

I'-"":"'llillp:-'lr:'l.ilu (r \T

nEd — 58 adh DT
I]h EB‘EEEII'I — = —

HiL OO0 900:7H 12
Sarms mdn T
padiica I algarismes
TS . | Deroe
algariungs  PEfodc 1 aigarzmo 8
AT T
i lgaramia

Procedimento: para cada algarismo do periodo ainda se coloca um algarismo 9 no denominador. Mas, agora, para cada algarismo do
antiperiodo se coloca um algarismo zero, também no denominador.

b)
Nidmeros gue ndo se
repetem e periodo
6,37777..= - 63
. S Ol
Periodoiguala 7 ._l —* 1 algarismo que n3o se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

34 574
E’ﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 4+ 34) = 574, logo : 20

Procedimento: é o mesmo aplicado ao item “a”, acrescido na frente da parte inteira (fragdo mista), ao qual transformamos e obtemos
a fragdo geratriz.

Exemplo:
(PREF. NITEROI) Simplificando a expressdo abaixo

1,3333..42
Obtém-se 3 2
1-'5"'5
(A) %
(B)1
() 3/2
(D) 2
(E)3

VRN
(46 )
N
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CONHECIMENTOS SOBRE PRINCiPIOS BASICOS
DE INFORMATICA, INCLUINDO HARDWARE,
IMPRESSORAS, SCANNERS E MULTIFUNCIONAIS

Hardware

Hardware refere-se a parte fisica do computador, isto é, sdo os
dispositivos eletrénicos que necessitamos para usarmos o compu-
tador. Exemplos de hardware sdao: CPU, teclado, mouse, disco rigi-
do, monitor, scanner, etc.

Software

Software, na verdade, sdo os programas usados para fazer ta-
refas e para fazer o hardware funcionar. As instru¢des de software
sdo programadas em uma linguagem de computador, traduzidas
em linguagem de maquina e executadas por computador.

O software pode ser categorizado em dois tipos:

— Software de sistema operacional

— Software de aplicativos em geral

e Software de sistema operacional

O software de sistema é o responsavel pelo funcionamento do
computador, é a plataforma de execugdo do usudrio. Exemplos de
software do sistema incluem sistemas operacionais como Windo-
ws, Linux, Unix, Solaris etc.

e Software de aplicagao

O software de aplicagdo é aquele utilizado pelos usuarios para
execugdo de tarefas especificas. Exemplos de software de aplicati-
vos incluem Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Access, etc.

Para ndo esquecer:

HARDWARE E a parte fisica do computador
SOFTWARE S.a\o os programas no computador (de fun-
cionamento e tarefas)

Periféricos

Periféricos sdo os dispositivos externos para serem utilizados
no computador, ou mesmo para aprimora-lo nas suas funcionali-
dades. Os dispositivos podem ser essenciais, como o teclado, ou
aqueles que podem melhorar a experiencia do usuario e até mesmo
melhorar o desempenho do computador, tais como design, qualida-
de de som, alto falantes, etc.

Tipos:
PERIFERICOS - .
DE ENTRADA Utilizados para a entrada de dados;
PERIFERICOS . e

DE SAIDA Utilizados para saida/visualizacdo de dados

e Periféricos de entrada mais comuns.

— O teclado é o dispositivo de entrada mais popular e é um item
essencial. Hoje em dia temos varios tipos de teclados ergon6micos
para ajudar na digita¢do e evitar problemas de saide muscular;

— Na mesma categoria temos o scanner, que digitaliza dados
para uso no computador;

— O mouse também é um dispositivo importante, pois com ele
podemos apontar para um item desejado, facilitando o uso do com-
putador.

e Periféricos de saida populares mais comuns

— Monitores, que mostra dados e informag¢des ao usuario;

— Impressoras, que permite a impressao de dados para mate-
rial fisico;

— Alto-falantes, que permitem a saida de dudio do computador;

— Fones de ouvido.

Sistema Operacional

O software de sistema operacional é o responsavel pelo funcio-
namento do computador. E a plataforma de execucdo do usuério.
Exemplos de software do sistema incluem sistemas operacionais
como Windows, Linux, Unix , Solaris etc.

e Aplicativos e Ferramentas

Sao softwares utilizados pelos usudrios para execugdo de tare-
fas especificas. Exemplos: Microsoft Word, Excel, PowerPoint, Ac-
cess, além de ferramentas construidas para fins especificos.

CONHECIMENTO BASICO SOBRE SEGURANCA DA
INFORMACAO

Seguranca da informacdo é o conjunto de a¢des para protecao
de um grupo de dados, protegendo o valor que ele possui, seja para
um individuo especifico no ambito pessoal, seja para uma organi-
zagdo®.

E essencial para a protecdo do conjunto de dados de uma
corporac¢do, sendo também fundamentais para as atividades do
negaocio.

Quando bem aplicada, é capaz de blindar a empresa de ata-
ques digitais, desastres tecnoldgicos ou falhas humanas. Porém,
qualquer tipo de falha, por menor que seja, abre brecha para pro-
blemas.

1 https://ecoit.com.br/seguranca-da-informacao/




A seguranca da informagdo se baseia nos seguintes pilares?:

— Confidencialidade: o conteldo protegido deve estar disponi-
vel somente a pessoas autorizadas.

- Disponibilidade: é preciso garantir que os dados estejam
acessiveis para uso por tais pessoas quando for necessario, ou seja,
de modo permanente a elas.

—Integridade: a informagado protegida deve ser integra, ou seja,
sem sofrer qualquer alteragdo indevida, ndo importa por quem e
nem em qual etapa, se no processamento ou no envio.

- Autenticidade: a ideia aqui é assegurar que a origem e auto-
ria do contelido seja mesmo a anunciada.

Existem outros termos importantes com os quais um profissio-
nal da drea trabalha no dia a dia.

Podemos citar a legalidade, que diz respeito a adequagdo do
conteldo protegido a legislacdo vigente; a privacidade, que se re-
fere ao controle sobre quem acessa as informacgdes; e a auditoria,
que permite examinar o histdrico de um evento de seguranca da
informacao, rastreando as suas etapas e os responsaveis por cada
uma delas.

Alguns conceitos relacionados a aplicacdo dos pilares

— Vulnerabilidade: pontos fracos existentes no conteudo pro-
tegido, com potencial de prejudicar alguns dos pilares de seguranga
da informagao, ainda que sem intengao

— Ameaga: elemento externo que pode se aproveitar da vulne-
rabilidade existente para atacar a informagao sensivel ao negdcio.

- Probabilidade: se refere a chance de uma vulnerabilidade ser
explorada por uma ameacga.

—Impacto: diz respeito as consequéncias esperadas caso o con-
teudo protegido seja exposto de forma ndo autorizada.

— Risco: estabelece a relagdo entre probabilidade e impacto,
ajudando a determinar onde concentrar investimentos em seguran-
¢a da informacdo.

Tipos de ataques

Cada tipo de ataque tem um objetivo especifico, que sdo eles?:

— Passivo: envolve ouvir as trocas de comunicagdes ou gravar
de forma passiva as atividades do computador. Por si sé, o ataque
passivo ndo é prejudicial, mas a informac&o coletada durante a ses-
sdo pode ser extremamente prejudicial quando utilizada (adultera-
¢ao, fraude, reprodugao, bloqueio).

— Ativos: neste momento, faz-se a utilizagdo dos dados cole-
tados no ataque passivo para, por exemplo, derrubar um sistema,
infectar o sistema com malwares, realizar novos ataques a partir da
maquina-alvo ou até mesmo destruir o equipamento (Ex.: intercep-
tagdo, monitoramento, analise de pacotes).

Politica de Seguran¢a da Informagao

Este documento ird auxiliar no gerenciamento da seguranga
da organizagdo através de regras de alto nivel que representam os
principios basicos que a entidade resolveu adotar de acordo com
a visdo estratégica da mesma, assim como normas (no nivel tati-
co) e procedimentos (nivel operacional). Seu objetivo serd manter
a seguranca da informagdo. Todos os detalhes definidos nelas serdo
para informar sobre o que pode e o que é proibido, incluindo:

2 https://bit.ly/2E5beRr
3 https://www.diegomacedo.com.br/modelos-e-mecanismos-de-segu-
ranca-da-informacao/
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e Politica de senhas: define as regras sobre o uso de senhas nos
recursos computacionais, como tamanho minimo e maximo, regra
de formacdo e periodicidade de troca.

e Politica de backup: define as regras sobre a realizacdo de co-
pias de seguranga, como tipo de midia utilizada, periodo de reten-
¢do e frequéncia de execucdo.

e Politica de privacidade: define como sao tratadas as infor-
magoes pessoais, sejam elas de clientes, usuarios ou funcionarios.

¢ Politica de confidencialidade: define como sdo tratadas as
informacg0des institucionais, ou seja, se elas podem ser repassadas
a terceiros.

Mecanismos de seguranga

Um mecanismo de seguranca da informagdo é uma agdo, técni-
ca, método ou ferramenta estabelecida com o objetivo de preservar
o conteudo sigiloso e critico para uma empresa.

Ele pode ser aplicado de duas formas:

— Controle fisico: é a tradicional fechadura, tranca, porta e
qualquer outro meio que impega o contato ou acesso direto a infor-
macdo ou infraestrutura que da suporte a ela

— Controle légico: nesse caso, estamos falando de barreiras
eletrénicas, nos mais variados formatos existentes, desde um anti-
virus, firewall ou filtro anti-spam, o que é de grande valia para evitar
infecgdes por e-mail ou ao navegar na internet, passa por métodos
de encriptagdo, que transformam as informagdes em cddigos que
terceiros sem autorizagdo ndo conseguem decifrar e, ha ainda, a
certificagdo e assinatura digital, sobre as quais falamos rapidamente
no exemplo antes apresentado da emissdo da nota fiscal eletrénica.

Todos sdo tipos de mecanismos de seguranga, escolhidos por
profissional habilitado conforme o plano de seguranca da informa-
¢do da empresa e de acordo com a natureza do conteudo sigiloso.

Criptografia

E uma maneira de codificar uma informacdo para que somente
0 emissor e receptor da informacdo possa decifra-la através de
uma chave que é usada tanto para criptografar e descriptografar
a informacgao®.

Tem duas maneiras de criptografar informagdes:

e Criptografia simétrica (chave secreta): utiliza-se uma chave
secreta, que pode ser um numero, uma palavra ou apenas uma
sequéncia de letras aleatdrias, é aplicada ao texto de uma mensa-
gem para alterar o conteido de uma determinada maneira. Tanto
0 emissor quanto o receptor da mensagem devem saber qual é a
chave secreta para poder ler a mensagem.

e Criptografia assimétrica (chave publica): tem duas chaves
relacionadas. Uma chave publica é disponibilizada para qualquer
pessoa que queira enviar uma mensagem. Uma segunda chave pri-
vada é mantida em segredo, para que somente vocé saiba.

Qualquer mensagem que foi usada a chave pubica sé podera
ser descriptografada pela chave privada.

Se a mensagem foi criptografada com a chave privada, ela s6
podera ser descriptografada pela chave publica correspondente.

A criptografia assimétrica é mais lenta o processamento para
criptografar e descriptografar o conteddo da mensagem.

Um exemplo de criptografia assimétrica é a assinatura digital.

4 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/19/conceitos-de-prote-
cao-e-seguranca-da-informacao-parte-2/
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e Assinatura Digital: é muito usado com chaves publicas e permitem ao destinatério verificar a autenticidade e a integridade da infor-
magao recebida. Além disso, uma assinatura digital ndo permite o repudio, isto é, o emitente ndo pode alegar que ndo realizou a agdo. A
chave é integrada ao documento, com isso se houver alguma alteracdo de informagao invalida o documento.

¢ Sistemas biométricos: utilizam caracteristicas fisicas da pessoa como os olhos, retina, dedos, digitais, palma da mao ou voz.

Firewall

Firewall ou “parede de fogo” é uma solugdo de seguranga baseada em hardware ou software (mais comum) que, a partir de um con-
junto de regras ou instrugdes, analisa o trafego de rede para determinar quais operagGes de transmissdo ou recepgdo de dados podem
ser executadas. O firewall se enquadra em uma espécie de barreira de defesa. A sua missdo, por assim dizer, consiste basicamente em
bloquear trafego de dados indesejado e liberar acessos bem-vindos.

Rede externa

Firewall (Internet)

INFOWESTER

\. Redeinterna /
Representagdo de um firewall.

Fonte: https://helpdigitalti.com.br/o-que-e-firewall-conceito-tipos-e-arquiteturas/#:~:text=Firewall%20%C3%A9%20uma%20solu%C3%A7 %-
C3%A30%20de,de%20dados%20podem%20ser%20executadas.

Formas de seguranga e protegao

— Controles de acesso através de senhas para quem acessa, com autenticagdo, ou seja, é a comprovagdo de que uma pessoa que esta
acessando o sistema é quem ela diz ser®.

—Se for empresa e os dados a serem protegidos sdo extremamente importantes, pode-se colocar uma identificagdao biométrica como
os olhos ou digital.

— Evitar colocar senhas com dados conhecidos como data de nascimento ou placa do seu carro.

— As senhas ideais devem conter letras minudsculas e maiusculas, nimeros e caracteres especiais como @ #$ % & *.

— Instalagdo de antivirus com atualizagdes constantes.

—Todos os softwares do computador devem sempre estar atualizados, principalmente os softwares de seguranca e sistema operacio-
nal. No Windows, a opgdo recomendada é instalar atualizagdes automaticamente.

— Dentre as opgGes disponiveis de configuracdo qual opgdo é a recomendada.

—Sempre estar com o firewall ativo.

— Anti-spam instalados.

— Manter um backup para caso de pane ou ataque.

— Evite sites duvidosos.

— N&o abrir e-mails de desconhecidos e principalmente se tiver anexos (link).

— Evite ofertas tentadoras por e-mail ou em publicidades.

— Tenha cuidado quando solicitado dados pessoais. Caso seja necessario, fornecer somente em sites seguros.

— Cuidado com informacgGes em redes sociais.

— Instalar um anti-spyware.

— Para se manter bem protegido, além dos procedimentos anteriores, deve-se ter um antivirus instalado e sempre atualizado.

Codigos maliciosos (Malware)

Codigos maliciosos (malware) sdo programas especificamente desenvolvidos para executar agdes danosas e atividades maliciosas em
um computador®. Algumas das diversas formas como os cddigos maliciosos podem infectar ou comprometer um computador sdo:

— Pela exploragdo de vulnerabilidades existentes nos programas instalados;

— Pela autoexecucdo de midias removiveis infectadas, como pen-drives;

— Pelo acesso a pdaginas Web maliciosas, utilizando navegadores vulneraveis;

— Pela agdo direta de atacantes que, apos invadirem o computador, incluem arquivos contendo codigos maliciosos;

— Pela execugdo de arquivos previamente infectados, obtidos em anexos de mensagens eletronicas, via midias removiveis, em paginas
Web ou diretamente de outros computadores (através do compartilhamento de recursos).

5 https://centraldefavoritos.com.br/2016/11/19/conceitos-de-protecao-e-sequranca-da-informacao-parte-3/
6 https://cartilha.cert.br/malware/




Uma vez instalados, os cédigos maliciosos passam a ter acesso
aos dados armazenados no computador e podem executar agées
em nome dos usudrios, de acordo com as permissdes de cada usu-
ario.

Os principais motivos que levam um atacante a desenvolver
e a propagar cédigos maliciosos sdo a obtengdo de vantagens fi-
nanceiras, a coleta de informag¢des confidenciais, o desejo de au-
topromogao e o vandalismo. Além disto, os cédigos maliciosos sdo
muitas vezes usados como intermediarios e possibilitam a pratica
de golpes, a realizacdo de ataques e a disseminagdo de spam (mais
detalhes nos Capitulos Golpes na Internet, Ataques na Internet e
Spam, respectivamente).

A seguir, serdo apresentados os principais tipos de codigos ma-
liciosos existentes.

Virus

Virus é um programa ou parte de um programa de computador,
normalmente malicioso, que se propaga inserindo copias de si mes-
mo e se tornando parte de outros programas e arquivos.

Para que possa se tornar ativo e dar continuidade ao processo
de infecgdo, o virus depende da execugdo do programa ou arquivo
hospedeiro, ou seja, para que o seu computador seja infectado é
preciso que um programa ja infectado seja executado.

O principal meio de propagac¢do de virus costumava ser os
disquetes. Com o tempo, porém, estas midias cairam em desuso e
comegaram a surgir novas maneiras, como o envio de e-mail. Atu-
almente, as midias removiveis tornaram-se novamente o principal
meio de propagac¢do, ndo mais por disquetes, mas, principalmente,
pelo uso de pen-drives.

Ha diferentes tipos de virus. Alguns procuram permanecer ocul-
tos, infectando arquivos do disco e executando uma série de ativi-
dades sem o conhecimento do usudrio. Ha outros que permanecem
inativos durante certos periodos, entrando em atividade apenas em
datas especificas. Alguns dos tipos de virus mais comuns sdo:

— Virus propagado por e-mail: recebido como um arquivo ane-
X0 a um e-mail cujo conteudo tenta induzir o usuario a clicar sobre
este arquivo, fazendo com que seja executado.

— Virus de script: escrito em linguagem de script, como VBS-
cript e JavaScript, e recebido ao acessar uma pagina Web ou por
e-mail, como um arquivo anexo ou como parte do préprio e-mail
escrito em formato HTML.

— Virus de macro: tipo especifico de virus de script, escrito em
linguagem de macro, que tenta infectar arquivos manipulados por
aplicativos que utilizam esta linguagem como, por exemplo, os que
compde o Microsoft Office (Excel, Word e PowerPoint, entre outros).

—Virus de telefone celular: virus que se propaga de celular para
celular por meio da tecnologia bluetooth ou de mensagens MMS
(Multimedia Message Service). A infecgdo ocorre quando um usu-
ario permite o recebimento de um arquivo infectado e o executa.

Worm

Worm é um programa capaz de se propagar automaticamen-
te pelas redes, enviando cépias de si mesmo de computador para
computador.

Diferente do virus, o worm nao se propaga por meio da inclu-
sdo de copias de si mesmo em outros programas ou arquivos, mas
sim pela execugdo direta de suas copias ou pela exploragdo auto-
matica de vulnerabilidades existentes em programas instalados em
computadores.

INFORMATICA

Worms sdo notadamente responsaveis por consumir muitos
recursos, devido a grande quantidade de cdpias de si mesmo que
costumam propagar e, como consequéncia, podem afetar o desem-
penho de redes e a utilizagdo de computadores.

Bot e botnet

Bot é um programa que dispde de mecanismos de comunicagdo
com o invasor que permitem que ele seja controlado remotamente.
Possui processo de infecgdo e propagacgdo similar ao do worm, ou
seja, é capaz de se propagar automaticamente, explorando vulne-
rabilidades existentes em programas instalados em computadores.

A comunicagdo entre o invasor e o computador infectado pelo
bot pode ocorrer via canais de IRC, servidores Web e redes do tipo
P2P, entre outros meios. Ao se comunicar, o invasor pode enviar
instrugdes para que a¢des maliciosas sejam executadas, como des-
ferir ataques, furtar dados do computador infectado e enviar spam.

Um computador infectado por um bot costuma ser chamado de
zumbi (zombie computer), pois pode ser controlado remotamente,
sem o conhecimento do seu dono. Também pode ser chamado de
spam zombie quando o bot instalado o transforma em um servidor
de e-mails e o utiliza para o envio de spam.

Botnet é uma rede formada por centenas ou milhares de com-
putadores zumbis e que permite potencializar as a¢des danosas
executadas pelos bots.

Quanto mais zumbis participarem da botnet mais potente ela
sera. O atacante que a controlar, além de usa-la para seus préprios
ataques, também pode alugé-la para outras pessoas ou grupos que
desejem que uma a¢do maliciosa especifica seja executada.

Algumas das a¢Ges maliciosas que costumam ser executadas
por intermédio de botnets sdo: ataques de negacdo de servigo,
propagacdo de codigos maliciosos (inclusive do préprio bot), coleta
de informagBes de um grande niumero de computadores, envio de
spam e camuflagem da identidade do atacante (com o uso de pro-
xies instalados nos zumbis).

Spyware

Spyware é um programa projetado para monitorar as ativida-
des de um sistema e enviar as informacgdes coletadas para terceiros.

Pode ser usado tanto de forma legitima quanto maliciosa, de-
pendendo de como é instalado, das acOes realizadas, do tipo de
informagdo monitorada e do uso que é feito por quem recebe as
informacgdes coletadas. Pode ser considerado de uso:

- Legitimo: quando instalado em um computador pessoal, pelo
préprio dono ou com consentimento deste, com o objetivo de veri-
ficar se outras pessoas o estdo utilizando de modo abusivo ou ndo
autorizado.

— Malicioso: quando executa a¢des que podem comprometer a
privacidade do usudrio e a seguranga do computador, como monitorar
e capturar informagdes referentes a navegagdo do usudrio ou inseridas
em outros programas (por exemplo, conta de usuario e senha).

Alguns tipos especificos de programas spyware sdo:

- Keylogger: capaz de capturar e armazenar as teclas digitadas
pelo usuario no teclado do computador.

— Screenlogger: similar ao keylogger, capaz de armazenar a po-
sicdo do cursor e a tela apresentada no monitor, nos momentos em
que o mouse é clicado, ou a regido que circunda a posi¢ao onde o
mouse é clicado.

— Adware: projetado especificamente para apresentar propa-
gandas.




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Assistente Administrativo

NOCOES DE DOCUMENTACAO: CONCEITO, IMPORTANCIA, NATUREZA, FINALIDADE, CARACTERISTICAS, FASES
DO PROCESSO DE DOCUMENTACAO E CLASSIFICACAO. NOCOES DE ARQUIVO: CONCEITO, TIPOS, IMPORTANCIA,
ORGANIZACAO, CONSERVACAO E PROTECAO DE DOCUMENTOS

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

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

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

A titulo de conhecimento segue algumas outras definigdes de arquivo.

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

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

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

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar
0 acervo.
A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.

Vejamos:
Principio da Principio da Iamcipio da (Principio da
Unicidade

*Fixaa = arquivos =03 documentos = arquive deve ser =0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde 1ma
documento a estrutura, CONSErVAT Seu mantendo sua formacao
quem o fungdes e carater Gnico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fongdo do quem que haja natural e
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O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito
importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteri-
za como um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto
é, independentemente da sua idade, suporte, modo de producdo,
utilizagdo e conteldo— reunidos automatica e organicamente —ou
seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria
atividade da institui¢io—, criados e/ou acumulados e utilizados por
uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas
atividades ou das suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagdes a se destacar.

Fundo Fechado — quando a institui¢do foi extinta e ndo produz
mais documentos estamos.

Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir docu-
mentos que se vdo reunindo no seu arquivo.

Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por al-
guns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independen-
te da classificagao conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. Sdo eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais pré-
ximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgéo.

- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de
acdo e relativos a determinadas fungGes. Sua imparcialidade expli-
ca-se pelo fato de que sdo relativos a determinadas fungdes; caso
contrdrio, os procedimentos aos quais os documentos se referem
ndo funcionardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos
retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se
mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apre-
senta 0 mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de
sua produgao.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta,
tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada
e preservada sob cuidados da Administracdo, garantida sua veraci-
dade.

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

O quadro abaixo demonstra bem essas distingGes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD
. criacao efou recepiao
funcional, (0 & P
- ) de documentos .
administrativa, tinico exemplar ou
provar, cultural no curse natural limitade nimero
UM testemunhiag (apenas ‘.na Q das athidades de documentos (na
informar, | @PEnB R particulares, L o
conhecimento oreanizationais & maioria textuais)
da histbria) £
familiares
instruir, edu- cultural compra, varios exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar tiemiﬁlr,; permuta, (na maioria
a pesquisa. doagio. IMPressos).
preservar, exploragio cientifica, | Pe(as e objetos
: cultural, histdricos, coleghes
MUSEU CONSErvar, doagdo,
Sntreter diddtica. diversas, legado
tolecio artistico e familiar.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capi-
tulo Il:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produ-
zidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por 6rgdos pu-
blicos de ambito federal, estadual, do distrito federal e municipal,
em decorréncia de suas fun¢des administrativas, legislativas e judi-
ciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo
diz:

“8§ 12 S3o também publicos os conjuntos de documentos pro-
duzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entida-
des privadas encarregadas da gestao de servigos publicos no exerci-
cio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de institui¢des publicas e de
carater publico implica o recolhimento de sua documentagao a
instituicdo arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicdo
sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por 6rgdos
publicos ou entidades privadas (revestidas de carater publico — me-
diante delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos
publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados
De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documen-
tos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em de-
corréncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo,
a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pes-
soa juridica de direito publico, pois os drgdos que compde a admi-
nistragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios,
sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e do-
tadas de personalidade juridica propria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e [nstitucional: Igrejas, clubes, associagdes, etc.

® Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.

A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.
Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de
documentagdo, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

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

Também é fungdo do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS

Um documento (do latim documentum, derivado de docere
“ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo grafico, que
comprove a existéncia de um fato, a exatiddo ou a verdade de uma

1Adaptado de George Melo Rodrigues




afirmacgao etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sinbnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batério.

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 organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestao de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisério.

A gestdo de documentos representa umconjunto de procedi-
mentos e operagdes técnicas referentes a sua produgdo, tramita-
¢bo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase corrente e interme-
didria, visando a sua eliminag¢do 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 implantacdo
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-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditacdo e Certificacdo ISO, processos esses que para determinadas
organizagGes sdo de extrema importancia ser adquirido.

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

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 atualizagdao da documentagao, interrupgao 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 informacgdo pela internet e intranet.

A Gestdo de Documentos no ambito da administragdo 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, distribui¢do, tramitacdo e ex-
pedicdo de documentos.

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

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

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

Para atender essa finalidade, as organizagées 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 sdo encaminhados aos seus destinatdrios.

J4 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 destinatarios.

Registro:

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

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

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

Distribuicao:

Também conhecido como movimentacdo, é a entrega para seus
destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedicdo.

Tramitagdo:

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 destinatario (cumprir sua fungdo).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sao colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagao.

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 cor-
respondéncia no original e nas cépias, pois as cdpias sdo o acom-
panhamento da tramitacdo do documento na empresa e serao
encaminhadas ao arquivo. As originais sdo expedidas para seus
destinatdrios.
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Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou
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RECOLHIMENTO- (documento
permanenta)

Sistemas de classificagao

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de um
plano de classificagdo 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 classificacdo adotadas, tanto melhor se efetuard a ordenagao da documentagdo;

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

- Devera ter em conta a evolugdo futura das atribuicGes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

- 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
recuperacgdo 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 conteido do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informacdo nele contida. A classificacdo define, portanto, a organizagao fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial basico para sua recuperagdo.

Na classificagao, as fungbes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo drgao.

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

De acordo com a entidade criadora

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

- INSTITUCIONAL — arquivos pertencentes ou relacionados a institui¢des educacionais, igrejas, corporagées nao-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 evolugédo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

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

- 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 érgdos 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 historico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhega como os fatos evoluiram.

De acordo com a extensdo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

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

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos érgaos que integram a
estrutura de uma instituicdo.

De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas formas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas (fichas
microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem tratamento adequado ndo apenas quanto ao armazenamento das pecas, mas
também quanto ao registro, acondicionamento, controle e conservagao.
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