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LINGUA PORTUGUESA

LEITURA E INTERPRETACAO DE DIVERSOS TIPOS DE
TEXTOS (LITERARIOS E NAO LITERARIOS)

Compreender e interpretar textos é essencial para que o obje-
tivo de comunicagdo 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
interpretagao.

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

Dessa maneira, para compreender e interpretar bem um texto,
é necessdrio fazer a decodificagdo de cddigos linguisticos e/ou vi-
suais, isto é, identificar figuras de linguagem, reconhecer o sentido
de conjungGes e preposi¢bes, 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-
rdgrafo, tentando tracgar a linha de raciocinio do texto. Se possivel,
adicione também pensamentos e inferéncias proprias as anotagdes.

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
opinides.

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

SINONIMOS E ANTONIMOS

Este é um estudo da semantica, que pretende classificar os
sentidos das palavras, as suas relagdes de sentido entre si. Conhega
as principais relagGes e suas caracteristicas:

Sinoninima e antonimia

As palavras sinbnimas s3o aquelas que apresentam significado
semelhante, estabelecendo relagdo de proximidade.

Exemplo: inteligente <—> esperto

Ja as palavras antonimas sdo aquelas que apresentam significa-
dos opostos, estabelecendo uma relagdo de contrariedade.
Exemplo: forte <—> fraco

Parénimos e homo6nimos

As palavras paronimas sdo aquelas que possuem grafia e
pronuncia semelhantes, porém com significados distintos.

Exemplo: cumprimento (saudac¢do) X comprimento (extensdo);
trdfego (transito) X trdfico (comércio ilegal).

As palavras homoénimas sdo aquelas que possuem a mesma
grafia e pronuncia, porém tém significados diferentes.

Exemplo: rio (verbo “rir”) X rio (curso d’agua); manga (blusa) X
manga (fruta).

As palavras homoéfonas sdo aquelas que possuem a mesma
pronuncia, mas com escrita e significado diferentes.

Exemplo: cem (numeral) X sem (falta); conserto (arrumar) X
concerto (musical).

As palavras homdgrafas sdo aquelas que possuem escrita igual,
porém som e significado diferentes.

Exemplo: colher (talher) X colher (verbo); acerto (substantivo)
X acerto (verbo).

Polissemia e monossemia

As palavras polissémicas sdo aquelas que podem apresentar
mais de um significado, a depender do contexto em que ocorre a
frase.

Exemplo: cabega (parte do corpo humano; lider de um grupo).

Ja as palavras monossémicas sdo aquelas apresentam apenas
um significado.
Exemplo: enedgono (poligono de nove angulos).

Denotagao e conotagao

Palavras com sentido denotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido objetivo e literal.

Exemplo: Estd fazendo frio. / Pé da mulher.

Palavras com sentido conotativo sdo aquelas que apresentam
um sentido simbdlico, figurado.
Exemplo: Vocé me olha com frieza. / Pé da cadeira.

Hiperonimia e hiponimia
Esta classificagdo diz respeito as relagGes hierarquicas de
significado entre as palavras.




Desse modo, um hiperdnimo é a palavra superior, isto €, que
tem um sentido mais abrangente.
Exemplo: Fruta é hiperénimo de liméo.

Ja o hipénimo é a palavra que tem o sentido mais restrito,
portanto, inferior, de modo que o hiperénimo engloba o hipénimo.
Exemplo: Limdo é hiponimo de fruta.

Formas variantes

Sao as palavras que permitem mais de uma grafia correta, sem
que ocorra mudanga no significado.

Exemplo: Joiro—louro /enfarte—infarto / gatinhar —engatinhar.

Arcaismo

Sao palavras antigas, que perderam o uso frequente ao longo
do tempo, sendo substituidas por outras mais modernas, mas que
ainda podem ser utilizadas. No entanto, ainda podem ser bastante
encontradas em livros antigos, principalmente.

Exemplo: botica <—> farmdcia / franquia <—> sinceridade.

SENTIDO PROPRIO E FIGURADO DAS PALAVRAS

E possivel empregar as palavras no sentido préprio ou no sen-
tido figurado.

Ex.:

— Construi um muro de pedra. (Sentido proprio).

— Dalton tem um coragdo de pedra. (Sentido figurado).

— As dguas pingavam da torneira. (Sentido préprio).

— As horas iam pingando lentamente. (Sentido figurado).

Denotagao

E o sentido da palavra interpretada ao pé da letra, ou seja, de
acordo com o sentido geral que ela tem na maioria dos contextos
em que ocorre. Trata-se do sentido préprio da palavra, aquele en-
contrado no dicionario. Por exemplo: “Uma pedra no meio da rua
foi a causa do acidente”.

A palavra “pedra” aqui esta usada em sentido literal, ou seja, o
objeto mesmo.

Conotagdo

E o sentido da palavra desviado do usual, ou seja, aquele que se
distancia do sentido préprio e costumeiro. Por exemplo: “As pedras
atiradas pela boca ferem mais do que as atiradas pela méo”.

“Pedras”, neste contexto, ndo esta indicando o que usualmente
significa (objeto), mas um insulto, uma ofensa produzida pelas pa-
lavras, capazes de machucar assim como uma pedra “objeto” que é
atirada em alguém.

Ampliacao de Sentido

Fala-se em ampliagdo de sentido quando a palavra passa a
designar uma quantidade mais ampla de significado do que o seu
original.

“Embarcar”, por exemplo, originariamente era utilizada para
designar o ato de viajar em um barco. Seu sentido foi ampliado
consideravelmente, passando a designar a agao de viajar em outros
veiculos também. Hoje se diz, por ampliagdo de sentido, que um
passageiro:

— Embarcou em um trem.
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— Embarcou no 6nibus das dez.
— Embarcou no avido da forga aérea.
— Embarcou num transatlantico.

“Alpinista”, em sua origem, era utilizada para indicar aquele
que escala os Alpes (cadeia montanhosa europeia). Depois, por am-
pliacdo de sentido, passou a designar qualquer tipo de praticante
de escalar montanhas.

Restri¢gdo de Sentido

Ao lado da ampliagdo de sentido, existe 0 movimento inverso,
isto €, uma palavra passa a designar uma quantidade mais restrita
de objetos ou nogdes do que originariamente designava.

E o caso, por exemplo, das palavras que saem da lingua geral e
passam a ser usadas com sentido determinado, dentro de um uni-
verso restrito do conhecimento.

A palavra aglutinagdo, por exemplo, na nomenclatura grama-
tical, é bom exemplo de especializagdo de sentido. Na lingua geral,
ela significa qualquer juncdo de elementos para formar um todo,
todavia, em Gramatica designa apenas um tipo de formagao de pa-
lavras por composi¢do em que a jungdo dos elementos acarreta al-
teragdo de pronuncia, como é o caso de pernilongo (perna + longa).

Se ndo houver alteragdo de pronuncia, ja ndo se diz mais aglu-
tinagdo, mas justaposi¢do. A palavra Pernalonga, por exemplo, que
designa uma personagem de desenhos animados, ndo se formou
por aglutinagdo, mas por justaposi¢do.

Em linguagem cientifica € muito comum restringir-se o signifi-
cado das palavras para dar precisdao a comunicagao.

A palavra girassol, formada de gira (do verbo girar) + sol, ndo
pode ser usada para designar, por exemplo, um astro que gira em
torno do Sol, seu sentido sofreu restricdo, e ela serve para designar
apenas um tipo de flor que tem a propriedade de acompanhar o
movimento do Sol.

Existem certas palavras que, além do significado explicito, con-
tém outros implicitos (ou pressupostos). Os exemplos s3o muitos. E
o caso do pronome outro, por exemplo, que indica certa pessoa ou
coisa, pressupondo necessariamente a existéncia de ao menos uma
além daquela indicada.

Prova disso é que nado faz sentido, para um escritor que nunca
langou um livro, dizer que ele estard autografando seu outro livro. O
uso de outro pressupde, necessariamente, ao menos um livro além
daquele que esta sendo autografado.

PONTUAGAO

Para a elaboragdo de um texto escrito, deve-se considerar o uso
adequado dos sinais de pontuagdo como: pontos, virgula, ponto e
virgula, dois pontos, travessao, parénteses, reticéncias, aspas, etc.

Tais sinais tém papéis variados no texto escrito e, se utilizados
corretamente, facilitam a compreensdo e entendimento do texto.

— A Importancia da Pontuagdo

!As palavras e oragdes sdo organizadas de maneira sintatica,
semantica e também melddica e ritmica. Sem o ritmo e a melodia,
os enunciados ficariam confusos e a fungdo comunicativa seria pre-
judicada.

1 BECHARA, E. Moderna gramdtica portuguesa. 379 ed. Rio de Janei-
ro: Nova Fronteira, 2009.




O uso correto dos sinais de pontuagdo garante a escrita uma
solidariedade sintatica e semantica. O uso inadequado dos sinais de
pontuagdo pode causar situagdes desastrosas, como em:

— N&o podem atirar! (entende-se que atirar esta proibido)

— Nao, podem atirar! (entende-se que é permitido atirar)

— Ponto

Este ponto simples final (.) encerra periodos que terminem por
qualquer tipo de oragdo que nao seja interrogativa direta, a excla-
mativa e as reticéncias.

Outra fungdo do ponto é a da pausa oracional, ao acompanhar
muitas palavras abreviadas, como: p., 2.2, entre outros.

Se o periodo, oragdo ou frase terminar com uma abreviatura,
o ponto final ndo é colocado apds o ponto abreviativo, ja que este,
quando coincide com aquele, apresenta dupla serventia.

Ex.: “O ponto abreviativo pde-se depois das palavras indicadas
abreviadamente por suas iniciais ou por algumas das letras com que
se representam, v.g. ; V. 5.9; IL.™; Ex.° ; etc.” (Dr. Ernesto Carneiro
Ribeiro)

O ponto, com frequéncia, se aproxima das fun¢des do ponto e
virgula e do travessao, que as vezes surgem em seu lugar.

Obs.: Estilisticamente, pode-se usar o ponto para, em periodos
curtos, empregar dinamicidade, velocidade a leitura do texto: “Era
um garoto pobre. Mas tinha vontade de crescer na vida. Estudou.
Subiu. Foi subindo mais. Hoje é juiz do Supremo.”. E muito utilizado
em narragBes em geral.

— Ponto Paragrafo

Separa-se por ponto um grupo de periodo formado por ora-
¢Oes que se prendem pelo mesmo centro de interesse. Uma vez que
o centro de interesse é trocado, é imposto o emprego do ponto pa-
ragrafo se iniciando a escrever com a mesma distancia da margem
com que o texto foi iniciado, mas em outra linha.

O paragrafo é indicado por ( § ) na linguagem oficial dos artigos
de lei.

— Ponto de Interrogagao

E um sinal (?) colocado no final da oragdo com entonacio inter-
rogativa ou de incerteza, seja real ou fingida.

A interrogacdo conclusa aparece no final do enunciado e re-
quer que a palavra seguinte se inicie por maiuscula. Ja a interro-
gacdo interna (quase sempre ficticia), ndo requer que a proxima
palavra se inicia com maiuscula.

Ex.: — Vocé acha que a gramatica da Lingua Portuguesa é com-
plicada?

— Meu padrinho? E o Excelentissimo Senhor coronel Paulo Vaz
Lobo Cesar de Andrade e Sousa Rodrigues de Matos.

Assim como outros sinais, o ponto de interrogagdo nao requer
que a oragdo termine por ponto final, a ndo ser que seja interna.

Ex.: “Esqueceu alguma cousa? perguntou Marcela de pé, no
patamar”.

Em diadlogos, o ponto de interrogacdo pode aparecer acompa-
nhando do ponto de exclamagdo, indicando o estado de duvida de
um personagem perante diante de um fato.

Ex.: — “Esteve cd 0o homem da casa e disse que do préximo més
em diante sdao mais cinquenta...

I
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— Ponto de Exclamagdo

Este sinal (!) é colocado no final da oragdo enunciada com en-
tonagdo exclamativa.

Ex.: “Que gentil que estava a espanholal”

“Mas, na morte, que diferenga! Que liberdade!”

Este sinal é colocado apds uma interjeicdo.

Ex.: — Olé! exclamei.

— Ah! brejeiro!

As mesmas observagdes vistas no ponto de interrogagdo, em
relacdo ao emprego do ponto final e ao uso de maiuscula ou mi-
nuscula inicial da palavra seguinte, sdo aplicadas ao ponto de ex-
clamacdo.

— Reticéncias

As reticéncias (...) demonstram interrupgdo ou incompletude
de um pensamento.

Ex.: — “Ao proferir estas palavras havia um tremor de alegria
na voz de Marcela: e no rosto como que se lhe espraiou uma onda
de ventura...”

— “Ndo imagina o que ela é 14 em casa: fala na senhora a todos
os instantes, e aqui aparece uma pamonha. Ainda ontem...

Quando colocadas no fim do enunciado, as reticéncias dispen-
sam o ponto final, como vocé pode observar nos exemplos acima.

As reticéncias, quando indicarem uma enumeragao inconclusa,
podem ser substituidas por etc.

Ao transcrever um dialogo, elas indicam uma ndo resposta do
interlocutor. J& em citagOes, elas podem ser postas no inicio, no
meio ou no fim, indicando supressdo do texto transcrito, em cada
uma dessas partes.

Quando ocorre a supressao de um trecho de certa extensao,
geralmente utiliza-se uma linha pontilhada.

As reticéncias podem aparecer apds um ponto de exclamagdo
ou interrogacgao.

— Virgula

A virgula (,) é utilizada:

- Para separar termos coordenados, mesmo quando ligados por
conjungdo (caso haja pausa).

Ex.: “Sim, eu era esse gargdo bonito, airoso, abastado”.

IMPORTANTE!
Quando ha uma série de sujeitos seguidos imediatamente de
verbo, ndo se separa do verbo (por virgula) o ultimo sujeito da série

Ex.: Carlos Gomes, Vitor Meireles, Pedro Américo, José de
Alencar tinham-nas comecado.

- Para separar oragdes coordenadas aditivas, mesmo que estas
se iniciem pela conjuncgado e, proferidas com pausa.

Ex.: “Gostava muito das nossas antigas dobras de ouro, e eu
levava-lhe quanta podia obter”.

- Para separar oragdes coordenadas alternativas (ou, quer,
etc.), quando forem proferidas com pausa.
Ex.: Ele saira daqui logo, ou eu me desligarei do grupo.




IMPORTANTE!

Quando ou exprimir retificacdo, esta mesma regra vigora.

Ex.: Teve duas fases a nossa paixao, ou ligagao, ou qualquer ou-
tro nome, que eu de nome ndo curo.

Caso denote equivaléncia, o ou posto entre os dois termos nao
é separado por virgula.

Ex.: Solteiro ou solitario se prende ao mesmo termo latino.

- Em aposicGes, a ndo ser no especificativo.
Ex.: “ora enfim de uma casa que ele meditava construir, para
residéncia propria, casa de feitio moderno...”

- Para separar os pleonasmos e as repeti¢gdes, quando ndo tive-
rem efeito superlativamente.

Ex.: “Nunca, nunca, meu amor!”

A casa é linda, linda.

- Para intercalar ou separar vocativos e apostos.
Ex.: Brasileiros, é chegada a hora de buscar o entendimento.
E aqui, nesta querida escola, que nos encontramos.

- Para separar oragdes adjetivas de valor explicativo.

Ex.: “perguntava a mim mesmo por que ndo seria melhor depu-
tado e melhor marqués do que o lobo Neves, — eu, que valia mais,
muito mais do que ele, — ...”

- Para separar, na maioria das vezes, oragGes adjetivas restritiva
de certa extensdo, ainda mais quando os verbos de duas oragdes
distintas se juntam.

Ex.: “No meio da confusdo que produzira por toda a parte este
acontecimento inesperado e cujo motivo e circunstancias inteira-
mente se ignoravam, ninguém reparou nos dois cavaleiros...”

IMPORTANTE!

Mesmo separando por virgula o sujeito expandido pela oragdo
adjetiva, esta pontuagdo pode acontecer.

Ex.: Os que falam em matérias que ndo entendem, parecem
fazer gala da sua prépria ignorancia.

- Para separar oragdes intercaladas.
Ex.: “Ndo lhe posso dizer com certeza, respondi eu”

- Para separar, geralmente, adjuntos adverbiais que precedem
o verbo e as ora¢Oes adverbiais que aparecem antes ou no meio da
sua principal.

Ex.: “Eu mesmo, até entdo, tinha-vos em ma conta...”

- Para separar o nome do lugar em datas.
Ex.: S3o Paulo, 14 de janeiro de 2020.

- Para separar os particulas e expressGes de corregdo, continu-
acdo, explicagdo, concessao e conclusdo.

Ex.: “e, nGo obstante, havia certa légica, certa dedugdo”

Saira amanha, alids, depois de amanha.

- Para separar advérbios e conjungGes adversativos (porém,
todavia, contudo, entretanto), principalmente quando pospostos.

Ex.: “A proposta, porém, desdizia tanto das minhas sensagdes
ultimas...”
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- Algumas vezes, para indicar a elipse do verbo.
Ex.: Ele sai agora: eu, logo mais. (omitiu o verbo “sairei” apds
“eu”; elipse do verbo sair)

- Omissdo por zeugma.
Ex.: Na classe, alguns alunos sdo interessados; outros, (sdo) re-
lapsos. (Supressdo do verbo “sdo” antes do vocabulo “relapsos”)

- Para indicar a interrup¢do de um seguimento natural das
ideias e se intercala um juizo de valor ou uma reflexao subsidiaria.

- Para evitar e desfazer alguma interpretagdo errénea que pode
ocorrer quando os termos estdo distribuidos de forma irregular na
oracgdo, a expressdo deslocada é separada por virgula.

Ex.: De todas as revolugbes, para o homem, a morte é a maior
e a derradeira.

- Em enumeracgdes

sem gradacgdo: Coleciono livros, revistas, jornais, discos.

com gradagao: Ndo compreendo o ciume, a saudade, a dor da
despedida.

N3o se separa por virgula:

- sujeito de predicado;

- objeto de verbo;

- adjunto adnominal de nome;

- complemento nominal de nome;

- oragdo principal da subordinada substantiva (desde que esta
ndo seja apositiva nem aparega na ordem inversa).

— Dois Pontos

Sdo utilizados:

- Na enumeragao, explicagdo, noticia subsididria.

Ex.: Comprou dois presentes: um livro e uma caneta.

“que (Viegas) padecia de um reumatismo teimoso, de uma
asma ndo menos teimosa e de uma lesdo de coragdo: era um hos-
pital concentrado”

“Queremos governos perfeitos com homens imperfeitos: dis-
parate”

- Em expressGes que se seguem aos verbos dizer, retrucar, res-
ponder (e semelhantes) e que ddo fim a declaragdo textual, ou que
assim julgamos, de outrem.

Ex.: “Ndo me quis dizer o que era: mas, como eu instasse muito:

— Creio que o Damido desconfia alguma coisa”

- Em alguns casos, onde a intengdo é caracterizar textualmente
o discurso do interlocutor, a transcrigdo aparece acompanhada de
aspas, e poucas vezes de travessao.

Ex.: “Ao cabo de alguns anos de peregrinagao, atendi as supli-
cas de meu pai:

— Vem, dizia ele na ultima carta; se ndo vieres depressa acha-
ras tua mae morta!”

Em expressdes que, ao serem enunciadas com entonagdo es-
pecial, o contexto acaba sugerindo causa, consequéncia ou expli-
cagao.

Ex.: “Explico-me: o diploma era uma carta de alforria”




MATEMATICA

RESOLUCAO DE SITUAGCOES-PROBLEMA, ENVOLVENDO: ADICAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO, DIVISAO,
POTENCIACAO OU RADICIACAO COM NUMEROS RACIONAIS, NAS SUAS REPRESENTACOES FRACIONARIA OU
DECIMAL

Conjunto dos niimeros inteiros - z
O conjunto dos nimeros inteiros é a reunido do conjunto dos nimeros 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 estd contido em 2)

Subconjuntos:

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

qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.
* Numeros Opostos: dois numeros 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 +41 +2 +3+4 +5 +6 +7 +8

& ¥ 4 % & 5 &0 4 %8 ¥ F 3 4
T 1T 1T T 1T T 17 1" 1T 1T 17 T T 1T"1 >

NEGATIVOS T Aarfdades " 4 unidades

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




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

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

o Subtracdo: 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 operagdo inversa da adi¢do. O sinal sempre
serd do maior nimero.

ATENGAO: todos parénteses, colchetes, chaves, numeros, ...,
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 Multiplicagdo: é uma adigdo de numeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
porax b, 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 mddulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

ATENCAO:

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

2) Ndo existe divisdo por zero.

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

MATEMATICA

‘/28\‘

Na multiplicagdo e divisdo de niumeros 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 nimero 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 =12 livros de 3 cm

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

Resposta: D

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

—Toda poténcia de base positiva é 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 Potenciacdo

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somame-se os 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 & base. (-a)' = -a e
(+a)' = +a

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

* Q* Conjunto dos nimeros racionais ndo nulos
+ Q, Conjunto dos numeros racionais ndo negativos

*e+ Q*, Conjunto dos niumeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos nimeros racionais ndo positivos

*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

Representag¢do decimal

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

2

5
Periddicos ou Dizimas Periddicas:

=0,4
22) O numeral decimal obtido possui, apds a virgula, infinitos algarismos (nem todos nulos), repetindo-se periodicamente Decimais

1
— =0,333...
3
Representagdo Fracionaria

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

1) Transformando o nimero decimal em uma fragdo numerador é o nimero 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:

* 0444, ) 0313131 ®

Periodo: 4 (1 algarisma) Periodo: 31 (2 algarismos) pe?{fﬁzﬁ%m“ (3 algarismos)
4

0444, = 3 0,313131...2ﬂ

0,278278278... = 278

Procedimento: para transformarmos uma dizima periddica simples em fragdo basta utilizarmos o digito 9 no denominador para cada
quantos digitos tiver o periodo da dizima.
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— Composta: quando a mesma apresenta um ante periodo que ndo se repete.
a)
Parte ndo periddica com o

periodo da dizima menos a
parte nao periddica

Py,
0,5533... = 583-58 =525 =525:75 =7
Parte nao 9&9 900 900 : 75 12

Simplificando

#

periddica .
i~ : 2 algarismos

| 3 Periodo ZEros
algarismos . 1

. 1 algarismo 9
algarismo

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.

MNldmeros gue ndo se /\.
repetem e periodo

__ 637-63 _ 574

b)

6,37777...= T = .
Periodoiguala 7 |_’ 1 algarismo que ndo se repete depois
1 algarismo-> 1 nove da virgula -> 1 zero

4 7
Eﬁ — temos wma fracio mista, tranformando —a — (6.90 4+ 34) = 574,logo : o0

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 express3o abaixo

Obtém-se 1.3333...+§ :
15+3

(A) %

(B)1

(C)3/2

(D) 2

(E)3




CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Atendente

ROTINA ADMINISTRATIVA BASICA

A rotina administrativa basica é um conjunto de atividades es-
senciais que garantem o bom funcionamento de uma organizagdo.
Essas atividades envolvem a gestdo eficiente dos recursos, a organi-
zagdo de tarefas e a coordenacdo de processos internos. Compreen-
der e dominar essa rotina é fundamental para quem deseja atuar na
area administrativa, especialmente em drgaos publicos.

1. Gestdao de Documentos

A gestdo de documentos é uma atividade central na rotina ad-
ministrativa. Ela envolve a criagdo, o arquivamento, a organizacdo
e a manutencdo de documentos e arquivos. Nos érgdos publicos, a
gestdo documental deve seguir normas e regulamentos especificos,
garantindo a acessibilidade e a integridade dos dados.

Principais Atividades:

- Protocolo de documentos.

- Organizagdo de arquivos fisicos e digitais.

- Controle de prazos para respostas e arquivamento.
- Elaboragao de relatérios e atas de reunides.

2. Atendimento ao Publico

O atendimento ao publico é uma funcgdo critica, especialmente
em ambientes governamentais. Envolve a recepg¢do e o encaminha-
mento de cidadaos, a presta¢do de informagGes e o auxilio no pre-
enchimento de formularios.

Principais Atividades:

- Recepgdo e triagem de visitantes.

- Atendimento telefénico e por e-mail.

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

3. Gestdo de Recursos Humanos

A administracdo de pessoal é um componente vital da rotina
administrativa. Envolve a gestdo de contratagGes, treinamentos, fo-
Iha de pagamento e beneficios dos funcionarios.

Principais Atividades:

- Recrutamento e sele¢do de novos colaboradores.
- Controle de ponto e gestdo de assiduidade.

- Processamento da folha de pagamento.

- Organizac¢do de treinamentos e capacitagdes.

4. Gestao Financeira

A gestdo financeira é essencial para a sustentabilidade de qual-
quer organizac¢do. Inclui a administragdo de receitas e despesas, a
elaboracdo de orcamentos e a prestacdo de contas.
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Principais Atividades:

- Elaboragao e controle do orgamento.

- Registro de despesas e receitas.

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

5. Planejamento e Organizagdo

Planejar e organizar as atividades diarias é fundamental para a
eficiéncia administrativa. O planejamento estratégico garante que
0s objetivos da organizagdo sejam atingidos de maneira eficiente
e eficaz.

Principais Atividades:

- Definigdo de metas e objetivos.

- Elaboragao de cronogramas e agendas.

- Monitoramento de prazos e entregas.

- Avaliacdo de resultados e ajustes de estratégias.

6. Uso de Tecnologia da Informagao

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

Principais Atividades:

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

- Administragdo de sistemas de informagado.

- Manutengdo de equipamentos e infraestrutura tecnoldgica.

- Capacitacdo de colaboradores para o uso de novas tecnolo-
gias.

Consideragdes Finais

A rotina administrativa bdsica abrange uma ampla gama de ati-
vidades que sdo cruciais para o funcionamento eficiente de qual-
quer organizacdo, especialmente nos érgdos publicos. A capacita-
¢do continua e a adaptagdo as novas tecnologias sdo essenciais para
a modernizagdo e a melhoria dos servigos prestados a sociedade.

CONHECIMENTOS BASICOS EM TECNICAS DE
ARQUIVO. TIPOS DE ARQUIVO. GESTAO DE
DOCUMENTOS. PROTOCOLO

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




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

— Principios da Arquivologia

Conceito e Definigdo de Principios Arquivisticos

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

Principio da Proveniéncia

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

Principio da Organicidade

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

Principio da Indivisibilidade

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

Principio da Cumulatividade

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

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS

68

Principio da Ordem Original

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

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

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

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

— Fundamentos da Arquivologia

Definigdo e Importancia dos Fundamentos

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

Gestdo Documental

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

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

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

Ciclo Vital dos Documentos

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

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

¢ Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas atividades
didrias da organizagdo.

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

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

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




Classificagdo e Ordenag¢ido de Documentos

A classificagdo e a ordenac¢do de documentos sdo praticas fun-
damentais para a organizagdo de arquivos. A classificacdo envolve
a atribuicdo de categorias e subcategorias aos documentos, com
base em critérios previamente definidos, como fungao, assunto ou
estrutura organizacional.

A ordenacdo refere-se a disposigdo fisica ou logica dos docu-
mentos dentro dessas categorias, de modo que possam ser facil-
mente recuperados. Esses processos sdao essenciais para garantir a
eficiéncia e a eficdcia na recuperagdo de informagoes, permitindo
que os documentos sejam localizados rapidamente quando neces-
sdrio.

Conservagao e Preservacdao de Documentos

A conservagao e a preservac¢ao de documentos sdo praticas es-
senciais para garantir a longevidade e a integridade dos arquivos.
A conservagdo envolve medidas preventivas e corretivas para pro-
teger os documentos contra danos fisicos, quimicos ou biolégicos.
Isso pode incluir o uso de materiais de arquivamento apropriados,
controle ambiental, e técnicas de restauracgdo.

A preservagdo, por outro lado, abrange estratégias para garan-
tir que os documentos permanegam acessiveis e utilizaveis ao longo
do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de documentos fisicos,
a migracdo de formatos digitais obsoletos e o uso de tecnologias
avancadas para garantir a acessibilidade a longo prazo.

Importancia da Capacitag¢do Profissional

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

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

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

— Interdisciplinaridade e Integracdao

Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

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

e Histéria: Arquivos sdo fontes primarias para a pesquisa his-
torica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é vital para
a contextualizagdo e a interpretagdo correta dos documentos his-
toricos.

e Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organizagdo e a
recuperagdo de informagdes. O intercambio de técnicas e praticas
entre as duas areas pode enriquecer a gestdo documental.
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* Administragdo: A gestdo de documentos é uma parte crucial
da administragdo eficiente. Os principios administrativos ajudam a
estruturar a gestdao documental, enquanto a Arquivologia fornece
a base para a preservagdo e a recuperagao de registros administra-
tivos.

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

» Tecnologia da Informagdo (TI): Com a crescente digitalizagdo
dos documentos, a Tl se torna uma aliada fundamental na gestdo
documental. A integragdo entre Arquivologia e Tl é necessaria para
desenvolver sistemas eficazes de armazenamento, recuperagdo e
preservacgdo digital.

Tecnologia da Informagao e Arquivologia

A tecnologia da informagdo transformou a forma como os do-
cumentos sdo geridos, oferecendo novas ferramentas e métodos
para a preservagao e o acesso a informacdo. Algumas das principais
areas de integracdo entre Tl e Arquivologia incluem:

¢ Digitalizagdo de Documentos: A digitalizacdo permite a
conversao de documentos fisicos em formato digital, facilitando o
acesso e a preservacao. No entanto, requer aten¢do a qualidade
da digitaliza¢do e ao armazenamento seguro dos arquivos digitais.

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

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

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

Desafios Contemporaneos e a Evolugdo da Profissao

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

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

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

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

e Conformidade Regulamentar: A legislacdo sobre a gestdo de
documentos e a prote¢do de dados estda em constante mudancga, e
0s arquivistas precisam garantir que suas praticas estejam em con-
formidade com as novas regulamentagdes.




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

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

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

— AplicagGes Praticas dos Principios e Fundamentos

Exemplos de Aplicagdo em Institui¢cGes Publicas e Privadas

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

e Institui¢ées Publicas:

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

e Tribunais e Ministérios Publicos: A preservagdo da integri-
dade e autenticidade dos registros judiciais é crucial. A aplicagdo
do principio da indivisibilidade assegura que todos os documentos
relacionados a um caso especifico sejam mantidos juntos, preser-
vando o contexto original. Além disso, a classificacdo sistematica
dos processos judiciais com base na natureza do caso e na fase pro-
cessual facilita a recuperagao e o acesso a informag0es criticas.

o Institui¢bes Privadas:

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

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

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

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

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

Impacto na Eficiéncia e Transparéncia Organizacional

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

e Melhoria na Recuperagdo de Informagées: A classificagdo
adequada e a manutengdo da ordem original dos documentos fa-
cilitam a recuperacdo rapida e precisa de informagdes, reduzindo
o0 tempo e o0s recursos necessarios para localizar documentos es-
pecificos.

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

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

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

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




