1

[;"“““(jé'o !

CORREIOS

EMPRESABRASILEIRADECORREIOSETELEGRAFOS

Outros Profissionais de Nivel Superior
Arquivologia

EDITAL N¢ 271,
DE 09 DE OUTUBRO DE 2024

COD: OP-0420T-24
7908403563593



INDICE

Lingua Portuguesa

1. Compreensdo € iNtErpretagao 0@ TEXLOS ....uiiiiiieieiieeieireeeseree e steeesree e e tbeeesbreeertseeesteeeesbaeesabaeessssaeeassaaesssesessaeesanseeennsraeenns 9
D o To] Lo ={ - TR (=) 4 LU= RSN 12
S T O 1 (o4 =Y 1 7= 1o} 1 Tol = I USSR 16
LS Ty o (U= Yor- Lo Iy ={ = 1 [or- VO U SPRRUPPPRPOt 20
5. EMPrego das Classes 08 PAlAVIAS ......iciiieiiiriieiieeieereeetee st este st estte et essseesseeesteesaseesaeeesbeessseesseesseassaeenteesaseesaseesseeesseesnsennses 26
6. EmpPrego do Sinal iNAICATIVO B Cras......ccuuiiiiiriieeiieciecee st e ste et ere et e et e st e e te e s bt e saeeebeeesbeesseeesseessaeenseesnseessseesseeenseesnsennses 33
VY (317 VGl o el = Yor- To TN =W e Lo TN oT=Y o (oo [ RS PSRPPR 33
T o o {UF- o [o B O OO PO USSP PRSP PPTPPPP 37
9.  Concordancia NOMINGL € VEIDAI . .co..iuiiieieeeee ettt ettt b e et s bt et e s bt et e sae e bt et e sbe e bt saeenbeeasenbeeaeen 43
10. RegENCIA NOMINGL € VEIDAL .. ... iiieieeeieceee ettt et s e e e st e e s et e e beessbeeseeesteessaeenteessteessaeenbeesssaesseassaenseeenses 46
i T T (o Tox [l = I o I 1 1Y - LSRR 48
12. Redagdo oficial: aspectos gerais, caracteristicas fundamentais, padrdes, emprego e concordancia dos pronomes de trata-
[0 0= 0o OO 50
Matemadtica
1. NUmMeros inteiros: OPEragoes € ProOPriEUAUES. ... .ciccuieieiieeeeieeesciee e ste e e steeesrtreeestteesetteeesbeeeasabaeeessseeesssseesssseeesnsseessnseeesnssanenns 75
MUILIPIOS € diViSOrES: PrOBIEMES ... .vieiiiiiee et ectee et e err e e et e e et e e e et e e eetteeesateeesbaeeesssaeesssseeeassaeesassaeesssesessseeesnsneesnsnns 76
3.  Numeros racionais: operagdes e propriedades. problemas envolvendo as quatro opera¢ées na forma fracionaria e deci-
001 OO OSSP URRUPRRUPTI 78
4. Numeros e grandezas proporcionais; razées e proporg¢des; divisdo proporcional 81
5. Regra de trés simples e composta 84
[T oY {ol=T o1 =Y (=T o [OOSR UUUROPPPPPPPIOt 85
7. Juros e desconto simples (juro, capital, tempo, taXa € MONTANTE) ...cccueeeuiiiiieiiieiee ettt et te e ae e e aeeesaeenes 87
L T VT g Tolo 1ot e Lo T Ao Sl Ao 4 - TU L ] o] o] [T T 1 SRRt 90
9. Sistema de medidas: decimais € NEO ECIMAIS ....ccueiriiiiie ittt et e et b e st e e sab e e bt e s st e e beesabeesaeeenbeesateesaees 95
10. Sistema Monetario brasileiro: ProDIEMAS ......cccuie i e e st e e et e e e et t e e e e rbaeesnatee e e beeeeanbaeeearaeeans 98
Nogoes de Informatica
1. Internet e Aplicativos. Ferramentas de busca. Navegadores (Browser). Correios Eletronicos.........ccocvverveereeevieesvesseescneenennns 105
2. Sistema OPEraCioNal @ SOTEWAIE ......ccviiiiiciiecieeee sttt e ettt e et e s e e e bt e sateesae e e beesase e saeesbeessseesseeasseensaeenseesaseessseenseesssesnseanns 114
3. Programa ANBIVIFUS € FITEWAIl ......couiiiiieeiecie ettt ettt s et e et e sttt e te e s teesaaeesbeessbe e saeenseessseesseeenseessseesseessseenssaesseensenan 117
4. Editores de Apresentagdo. Editores de Planilhas. Editores de Texto. Pacote Microsoft Office .......cccccvvveevcieeviesiieesieccie s 117
T LT o 1Y To l e [l Y o TU T 1Yo OO OO PO UPPPPR 122
(S [=Tol T e [ =] [ o To T PP TP U PRV SPPPPO 122




iNDICE

Conhecimentos Gerais

Nogdes basicas de cartografia; Orientagdo: pontos cardeais; Localizacdo: coordenadas geograficas, latitude, longitude e alti-
tude; Representacgdo: leitura, escala, [eeNdas € CONVENGDOES ......ccccuveeecieiercieeeiieeeereeeeereeesteeeesteeeseareeesesaeeesnseesnsseeesnsneesnnes

Aspectos fisicos do Brasil e meio ambiente no Brasil (grandes dominios de clima, vegetacdo, relevo e hidrografia; ecossiste-
[0 1) PSSRSOt

Organizac¢do do espaco agrario: atividades econGmicas, modernizagao e conflitos; organiza¢do do espago urbano: atividades
econdmicas, emprego e pobreza; rede urbana e regides MetropPolitanas.......c.ccccivicieriiiiee e

Dinamica da populagdo brasileira: fluxos migratdrios, dreas de crescimento e de perda populacional.........ccccceeveeeeiiieeenneen.

Formacao territorial e divisdo politico-administrativa (organizagdo federativa) .........ccccceeiiieiieeieecie e

Cédigo de Conduta Etica e Integridade

1.

Cdédigo de Conduta Etica e Integridade dos CORREIOS de 07/10/202L......c.cueveveveeeeeieirenieiieeeieesesessssesssesesesassssssesssssesesesssssenes

Conhecimentos Especificos
Outros Profissionais de Nivel Superior - Arquivologia

o v A~ wN

N

10.
11.

12.
13.

14.

15.

Arquivos: histérico, fungdo e classificagdo. Teoria arquivistica: principios e conceitos basicos. Terminologia arquivistica. Do-
cumentos: género, espécie, tipo. Documentos de arquivos: caracteristicas e especificidades. Ciclo vital dos documentos.
Gerenciamento da informagdo: seus objetivos e vantagens. 8. Gestdo de documentos arquivisticos: produgdo, tramitagdo,
uso e destinagdo. Protocolo: recebimento, registro, distribui¢ao, tramitagdo e expedigdo de documentos ..........ccceeeevveeennn

Sistema de classificagdo: plano de classificagdo e tabela de temporalidade........ccccccvviiiiiiiiiiecccece s
Avaliagdao documental: selegdo documental, eliminagdo € recolNiMENtO .......cccciiiiiiiiii i e
Armazenamento: OFdENAGCA0 € DUSCA ..iiuviiiiiiee it e cctee e cee et e et ee e s e e e s eaeeseate e e seateeesabaeeesabaeeessseeeassaeesasseeesansaeesassaeesseeeansenn
Arquivo permanente: arranjO € GESCIIGA0 vuuvuuiiiriueeirieeeeiieeesiteeesireeessreeesssaeessseeesssteeesaseesesseessssseesssseessssseessssasessssesesssesesssen

Normalizagdo da descri¢do arquivistica: ISAD (G), NOBRADE (Norma Brasileira de Descri¢do Arquivistica), ISAAR (CPF) e Ins-
LFUMENTOS A8 PESOUISA vetiiuvreriiiieeeriieeeiiteesittee e sttt e ssteeesstteeesstteesssteeessaeessabeeesaasaeesssaeesssseesssseessaeessseeessnseessnsseeesssseessssseessseens

As politicas publicas dos arquivos permanentes: agdes culturais, educativas e de preservag¢do do patrimonio arquivistico ...
[\[olole I Ne [N o] LloTed = 1 F- W =N [1 o] (o] 1 F: 1 n] oF: [P USPTSPROPRNE
Preservagdo de documentos arquivisticos analdgicos: nogdes de preservagdo, conservagdo preventiva e restauragao..........

Tecnologia aplicada aos arquivos: politicas, planejamento € tECNICAS. ... ..cccviiiiiiee i sbr e e e saeeeeaes

MICrofilMagemM € diItAlIZAGCE0 ..icuvei it e e et e e e te e e st e e e sbte e e s abae e e sbeeeanbaeeeastaeeeateeeebteeeensaeeenareeeanes
Os arquivos no mundo digital: documentos digitais. Gestdao de documentos digitais. Gestdo eletronica de documentos ......
Modelo de Requisitos para Sistemas Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos (e-ARQ Brasil) ...........ccceeeuvenneee.

Certificagdo digital: conceito, defini¢do, Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP/Brasil), assinatura digital, criptogra-
ia SIMELIICA © @SSIMEBLIICA 1..eetieieieeeeeee ettt ettt et s bt et h e bt e ae e s be et e e bt e b e sbe e bt eabesbeembesaeesbeenbenseensennnensesaeen

Preservagdo de documentos arquivisticos digitais: Elaboragdo de politicas de preservagdo de documentos arquivisticos digi-

129

137

145
150
155

163

175
179
185
190

197

198
202
207
212

217
222

227
228

235

241




16.
17.
18.
19.
20.
21.

22.
23.

24.
25.

INDICE

Modelo de referéncia OAIS (Open Archival INfOrmation SYSTEM) .......ccuiiiiiiiiiiii et ar e e ve e s aeerae e

Repositorios Arquivisticos Digitais Confiaveis (RDCArq) .

Legislacdo arquivistica brasileira: Leis e fundamentos....

Constituicdo Brasileira (artigos relativos ao direito a informacgao, a gestdo e a preservacao do patriménio cultural) ..............

Legislagdo Arquivistica Federal; Politica Nacional de Arquivos Publicos e Privados (Lei N2 8.159/1991) ......cccccvveeveeveieeveennen.

Decretos n2 4.073/2002 e 7.845/2012 .......ccoveuvveveueeenns

Lei de Acesso a Informagdo (Lei N2 12.527/2011) € DeCreto N2 7.724/2012.....ccueccuiieeiiieeeiieeieeeeieeeeste e steeaesreestessae e essens

Lei Geral de Prote¢do de Dados Pess0ais .......ccceceevuveeennns

Lei Geral de Protecdo de Dados Pessoais (Lei N2 13.709/2018).......ccuicieirieiieiiieiiieeiteeeesteeeesteeaesteesteeaaesteesesssesessseseessenseenns

Resolugdes do Conselho Nacional de Arquivos (Conarq)

246
251
257
263
268

270

280
297

297
311




LINGUA PORTUGUESA

COMPREENSAO E INTERPRETAGAO DE TEXTOS

A compreensdo e a interpretagdo de textos sdo habilidades
essenciais para que a comunicagdo alcance seu objetivo de forma
eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos,
propagandas ou imagens, é necessario que o leitor seja capaz de
entender o conteldo proposto e, além disso, atribuir significados
mais amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, é importante distinguir os conceitos de compreen-
sdo e interpretagdo, bem como reconhecer que um texto pode ser
verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido por ima-
gens, simbolos ou outros elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem ex-
plicita, ou seja, captar o que estad diretamente apresentado. Ja a
interpretacdo vai além da compreensdo, exigindo que o leitor uti-
lize seu repertdrio pessoal e conhecimentos prévios para gerar um
sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois
processos € essencial ndo apenas para a leitura cotidiana, mas tam-
bém para o desempenho em provas e concursos, onde a analise de
textos e imagens é frequentemente exigida.

Essa distingdo entre compreensdo e interpretacdo é crucial,
pois permite ao leitor ir além do que esta explicito, alcangando uma
leitura mais critica e reflexiva.

— Conceito de Compreensao

A compreensdo de um texto é o ponto de partida para qual-
quer andlise textual. Ela representa o processo de decodificagdo da
mensagem explicita , ou seja, a habilidade de extrair informagdes
diretamente do conteudo apresentado pelo autor, sem a necessida-
de de agregar inferéncias ou significados subjetivos. Quando com-
preendemos um texto, estamos simplesmente absorvendo o que
estd dito de maneira clara, reconhecendo os elementos essenciais
da comunicagdo, como o tema, os fatos e os argumentos centrais.

A Compreensao em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada
como principal meio de comunicagdo, a compreensdo passa pela
habilidade de ler com atengdo e reconhecer as estruturas linguisti-
cas. Isso inclui:

—Vocabuldrio : O entendimento das palavras usadas no texto é
fundamental. Palavras desconhecidas podem comprometer a com-
preensdo, tornando necessario o uso de diciondrios ou ferramentas
de pesquisa para esclarecer o significado.

— Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em
frases e paragrafos também influencia o processo de compreensdo.
Sentengas complexas, inversdes sintaticas ou o uso de conectores
como conjungdes e preposicdes requerem atengao redobrada para
garantir que o leitor compreenda as relagdes entre as ideias.

— Coesao e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compreen-
sdo. Um texto coeso é aquele cujas ideias estdao bem conectadas,
e a coeréncia se refere a ldgica interna do texto, onde as ideias se
articulam de maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensdo exige
a decodificacdo de todas essas estruturas. E a partir dessa leitura
atenta e detalhada que o leitor poderd garantir que absorveu o con-
teldo proposto pelo autor de forma plena.

A Compreensao em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensdo se estende aos textos-
nao-verbais , que utilizam simbolos, imagens, graficos ou outras re-
presentacgdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de
textos ndo-verbais incluem obras de arte, fotografias, infograficos e
até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensdo desses textos exige uma leitura visual agugada,
na qual o observador decodifica os elementos presentes, como:

— Cores: As cores desempenham um papel comunicativo im-
portante em muitos contextos, evocando emogdes ou sugerindo in-
formag0es adicionais. Por exemplo, em um grafico, cores diferentes
podem representar categorias distintas de dados.

— Formas e simbolos: Cada forma ou simbolo em um texto vi-
sual pode carregar um significado préprio, como sinais de transito
ou logotipos de marcas. A correta interpretacdo desses elementos
depende do conhecimento prévio do leitor sobre seu uso.

— Gestos e expressées: Em um contexto de comunicagdo cor-
poral, como na linguagem de sinais ou em uma apresentagao oral
acompanhada de gestos, a compreensdo se da ao identificar e en-
tender as nuances de cada movimento.

Fatores que Influenciam a Compreensdo

A compreensdo, seja de textos verbais ou ndo-verbais, pode ser
afetada por diversos fatores, entre eles:

— Conhecimento prévio: Quanto mais familiarizado o leitor
estiver com o tema abordado, maior sera sua capacidade de com-
preender o texto. Por exemplo, um leitor que ja conhece o contex-
to histérico de um fato poderd compreender melhor uma noticia
sobre ele.

— Contexto: O ambiente ou a situagdo em que o texto é apre-
sentado também influencia a compreensdo. Um texto jornalistico,
por exemplo, traz uma mensagem diferente dependendo de seu
contexto histérico ou social.

— Objetivos da leitura: O propdsito com o qual o leitor aborda o
texto impacta a profundidade da compreensao. Se a leitura for para
estudo, o leitor provavelmente sera mais minucioso do que em uma
leitura por lazer.

Compreensdo como Base para a Interpretagio

A compreensdo é o primeiro passo no processo de leitura e
andlise de qualquer texto. Sem uma compreensao clara e objetiva,
ndo é possivel seguir para uma etapa mais profunda, que envolve
a interpretagdo e a formulagdo de inferéncias. Somente apds a de-
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codificagdo do que esta explicitamente presente no texto, o leitor
podera avangar para uma analise mais subjetiva e critica, onde ele
comecara a trazer suas proprias ideias e reflexdes sobre o que foi
lido.

Em sintese, a compreensdo textual é um processo que envolve
a decodifica¢do de elementos verbais e ndo-verbais, permitindo ao
leitor captar a mensagem essencial do conteudo. Ela exige atencgao,
familiaridade com as estruturas linguisticas ou visuais e, muitas ve-
zes, 0 uso de recursos complementares, como diciondrios. Ao do-
minar a compreensao, o leitor cria uma base sdélida para interpretar
textos de maneira mais profunda e critica.

Textos Verbais e Nao-Verbais

Na comunicagado, os textos podem ser classificados em duas ca-
tegorias principais:verbais e ndo-verbais . Cada tipo de texto utiliza
diferentes recursos e linguagens para transmitir suas mensagens,
sendo fundamental que o leitor ou observador saiba identificar e
interpretar corretamente as especificidades de cada um.

Textos Verbais

Os textos verbais sdo aqueles constituidos pela linguagem es-
crita ou falada, onde as palavras sdo o principal meio de comuni-
cagdo. Eles estdo presentes em inumeros formatos, como livros,
artigos, noticias, discursos, entre outros. A linguagem verbal se
apoia em uma estrutura gramatical, com regras que organizam as
palavras e frases para transmitir a mensagem de forma coesa e
compreensivel.

Caracteristicas dos Textos Verbais:

— Estrutura Sintatica: As frases seguem uma ordem gramatical
que facilita a decodificacdo da mensagem.

—Uso de Palavras: As palavras sdo escolhidas com base em seu
significado e fungdo dentro do texto, permitindo ao leitor captar as
ideias expressas.

— Coesdo e Coeréncia: A conexdo entre frases, paragrafos e
ideias deve ser clara, para que o leitor compreenda a linha de ra-
ciocinio do autor.

Exemplos de textos verbais incluem:

— Livros e artigos: Onde ha um desenvolvimento continuo de
ideias, apoiado em argumentos e explicagdes detalhadas.

— Didlogos e conversas: Que utilizam a oralidade para intera-
¢Oes mais diretas e dindmicas.

— Panfletos e propagandas: Usam a linguagem verbal de forma
concisa e direta para transmitir uma mensagem especifica.

A compreensdo de um texto verbal envolve a decodificagdo de
palavras e a analise de como elas se conectam para construir signi-
ficado. E essencial que o leitor identifique o tema, os argumentos
centrais e as intengdes do autor, além de perceber possiveis figuras
de linguagem ou ambiguidades.

— Textos Nao-Verbais

Os textos ndo-verbais utilizam elementos visuais para se comu-
nicar, como imagens, simbolos, gestos, cores e formas. Embora ndo
usem palavras diretamente, esses textos transmitem mensagens
completas e sdo amplamente utilizados em contextos visuais, como
artes visuais, placas de sinaliza¢do, fotografias, entre outros.

LINGUA PORTUGUESA

Caracteristicas dos Textos Nao-Verbais:

— Imagens e simbolos: Carregam significados culturais e con-
textuais que devem ser reconhecidos pelo observador.

— Cores e formas: Podem ser usadas para evocar emogdes ou
destacar informagdes especificas. Por exemplo, a cor vermelha em
muitos contextos pode representar perigo ou atencao.

— Gestos e expressoes: Na comunicagdo corporal, como na lin-
guagem de sinais ou na expressao facial, o corpo desempenha o
papel de transmitir a mensagem.

Exemplos de textos ndo-verbais incluem:

— Obras de arte: Como pinturas ou esculturas, que comunicam
ideias, emogGes ou narrativas através de elementos visuais.

— Sinais de transito: Que utilizam formas e cores para orientar
os motoristas, dispensando a necessidade de palavras.

- Infograficos: Combinagdes de graficos e imagens que trans-
mitem informagGes complexas de forma visualmente acessivel.

A interpreta¢do de textos ndo-verbais exige uma analise dife-
rente da dos textos verbais. E necessario entender os cédigos visu-
ais que compdem a mensagem, como as cores, a composi¢ao das
imagens e os elementos simbdlicos utilizados. Além disso, o con-
texto cultural é crucial, pois muitos simbolos ou gestos podem ter
significados diferentes dependendo da regido ou da sociedade em
que sdo usados.

— Relagdo entre Textos Verbais e Nao-Verbais

Embora sejam diferentes em sua forma, textos verbais e nao-
-verbais frequentemente se complementam. Um exemplo comum
sdo as propagandas publicitarias , que utilizam tanto textos escritos
guanto imagens para refor¢gar a mensagem. Nos livros ilustrados ,
as imagens acompanham o texto verbal, ajudando a criar um senti-
do mais completo da histdria ou da informacao.

Essa integracdo de elementos verbais e ndo-verbais é ampla-
mente utilizada para aumentar a eficacia da comunicagdo , tornan-
do a mensagem mais atraente e de facil entendimento. Nos textos
multimodais , como nos sites e nas redes sociais, essa combinagdo
é ainda mais evidente, visto que o publico interage simultaneamen-
te com palavras, imagens e videos, criando uma experiéncia comu-
nicativa rica e diversificada.

— Importancia da Decodificagdo dos Dois Tipos de Texto

Para que a comunicagdo seja bem-sucedida, é essencial que o
leitor ou observador saiba decodificar tanto os textos verbais quan-
to os ndo-verbais. Nos textos verbais, a habilidade de compreender
palavras, estruturas e contextos é crucial. Ja nos textos ndo-verbais,
é fundamental interpretar corretamente os simbolos, gestos e ele-
mentos visuais, compreendendo suas nuances culturais e suas in-
tengdes comunicativas.

Dominar a interpretagdo de ambos os tipos de texto permite ao
leitor um olhar mais completo sobre o conteudo, ampliando suas
capacidades de andlise critica e facilitando a compreensao em di-
versas situagdes, como na leitura de livros, no consumo de midias
digitais ou mesmo na interpretac¢do de artes visuais e sinalizagoes.

apostilas » 4
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— Dicas Praticas para Compreensao e Interpretagdo

Compreender e interpretar textos com precisdo requer uma
série de habilidades e estratégias que facilitam a decodificagao e
a analise critica das informagGes. A seguir, apresentamos algumas
dicas praticas que podem auxiliar no aprimoramento dessas com-
peténcias, especialmente para estudantes que enfrentam provas e
coNcursos.

Resuma o Texto

Uma das formas mais eficazes de garantir que vocé compreen-
deu o texto é fazer um resumo . Ao final de cada paragrafo ou se-
¢do, tente sintetizar a ideia principal em poucas palavras ou frases.
Esse exercicio ajuda a identificar o tema central e os argumentos
chave do autor, além de facilitar a organizagdo das ideias.

Exemplo: Ao ler um artigo sobre meio ambiente, anote os pon-
tos principais, como causas do desmatamento, consequéncias para
a biodiversidade e possiveis solugdes.

Utilize Dicionarios e Ferramentas de Busca

Durante a leitura, é comum se deparar com palavras desco-
nhecidas ou expressées que dificultam o entendimento. Mantenha
sempre um diciondrio ou uma ferramenta de busca por perto para
consultar o significado de termos dificeis. Esse habito melhora o vo-
cabulario e contribui para uma leitura mais fluida.

Dica: Hoje, diversas ferramentas digitais, como aplicativos de
dicionario e tradutores online, permitem uma consulta rapida e efi-
ciente.

Atente-se aos Detalhes

Informagdes como datas, nomes, locais e fontes citadas no tex-
to sdo elementos importantes que ajudam a ancorar a argumenta-
¢do do autor. Ficar atento a esses detalhes é crucial para a compre-
ensdo exata do texto e para responder corretamente a perguntas
objetivas ou de multipla escolha em provas.

- Exemplo: Em um texto sobre histéria, anotar as datas de even-
tos e os personagens envolvidos facilita a memorizacdo e o enten-
dimento cronolégico.

Sublinhe Informagdes Importantes

Uma técnica pratica para melhorar a compreensdo é sublinhar
ou destacaras partes mais relevantes do texto. Isso permite que
VOCcé se concentre nos pontos principais e nas ideias centrais, se-
parando fatos de opinides. A sublinhar frases que contém dados
concretos, vocé facilita a visualizagdo e revisdo posterior.

Dica: Se estiver estudando em materiais digitais, use ferramen-
tas de marcagdo de texto para destacar trechos importantes e criar
notas.

Perceba o Enunciado das Questdes

Em provas de leitura, é comum encontrar questdes que pedem
compreensdo ou interpretacdo do texto. ldentificar a diferenga en-
tre esses dois tipos de pergunta é essencial:

Questdes que esperam compreensdo costumam vir com enun-
ciados como “O autor afirma que...” ou “De acordo com o texto...”.
Essas perguntas exigem que o leitor se atenha ao que estd clara-
mente exposto no texto.

QuestBes que esperam interpretagdo vém com expressoes
como “Conclui-se que...” ou “O texto permite deduzir que...”. Essas
perguntas exigem que o leitor va além do que esta escrito, inferindo
significados com base no contedido e em seu proprio repertdrio.

LINGUA PORTUGUESA

Relacione o Texto com Seus Conhecimentos Prévios

A interpretacdo de um texto é profundamente influenciada
pelo conhecimento prévio do leitor sobre o tema abordado. Por-
tanto, ao ler, tente sempre relacionar as informagdes do texto com
0 que vocé ja sabe. Isso ajuda a criar conexdes mentais, tornando a
interpretagdo mais rica e contextualizada.

Exemplo: Ao ler um texto sobre mudangas climaticas, consi-
dere suas préprias experiéncias e leituras anteriores sobre o tema
para formular uma analise mais completa.

Identifique o Propdsito do Autor

Outro aspecto importante na interpretacdo de textos é com-
preender a intencdo do autor. Tente identificar o objetivo por tras
do texto: o autor deseja informar, persuadir, argumentar, entreter?
Essa identificagdo é essencial para interpretar corretamente o tom,
a escolha das palavras e os argumentos apresentados.

Exemplo: Em uma crbnica humoristica, o autor pode utilizar
ironia para criticar um comportamento social. Identificar esse tom
permite uma interpretagao mais precisa.

Releia o Texto Quando Necessario

A leitura atenta e pausada é fundamental, mas muitas vezes é
necessario fazer uma segunda leitura para captar detalhes que pas-
saram despercebidos na primeira. Ao reler, o leitor pode verificar a
coesdo e a coeréncia do texto, além de confirmar sua compreensao
sobre os fatos e as ideias centrais.

Dica: Durante a releitura, tente focar em partes que pareciam
confusas inicialmente ou nas quais surgiram duvidas.

Contextualize Figuras de Linguagem e Elementos Subjetivos

Muitos textos, especialmente os literdrios, utilizam figuras de
linguagem (como metaforas, ironias e hipérboles) para enriquecer o
conteudo. Para interpretar esses recursos, é necessario compreen-
der o contexto em que foram usados e o efeito que o autor deseja
provocar no leitor.

Exemplo: Em uma poesia, uma metdfora pode estar presente
para criar uma comparagdo implicita entre dois elementos, e a cor-
reta interpretacdo desse recurso enriquece a leitura.

Pratique Regularmente

Compreensao e interpretagdo sao habilidades que se desenvol-
vem com a pratica. Quanto mais textos vocé ler e analisar, maior
sera sua capacidade de decodificar informacgGes e realizar inferén-
cias. Diversifique suas leituras, incluindo textos literarios, cientifi-
cos, jornalisticos e multimodais para ampliar sua gama de interpre-
tagdo.

Essas dicas, quando aplicadas regularmente, ajudam a aprimo-
rar tanto a compreensdo quanto a interpretagdo de textos, desen-
volvendo uma leitura critica e atenta. Ao dominar essas técnicas, o
leitor se torna mais apto a enfrentar desafios em provas e situagdes
do cotidiano que exigem analise textual.

Dominar as habilidades de compreensdo e interpretacdo de
textos, tanto verbais quanto nao-verbais, é essencial para uma
comunicagdo eficaz e para o sucesso em avaliagbes académicas e
profissionais. A compreensdo serve como a base para identificar e
decodificar o conteudo explicito de um texto, enquanto a interpre-
tacdo exige uma analise mais profunda, onde o leitor emprega seus
conhecimentos prévios e faz inferéncias subjetivas.

Com a aplicagdo de estratégias praticas, como o resumo de
ideias, a consulta a dicionarios, a atengao aos detalhes e a diferen-
ciacdo entre fatos e opinides, o leitor pode desenvolver uma lei-
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tura mais critica e eficiente. Além disso, é importante reconhecer
a intengdo do autor e o tipo de questdo que cada texto ou prova
apresenta, a fim de adaptar sua abordagem a demanda especifica,
seja ela de compreensado ou interpretagao.

Em ultima analise, compreender e interpretar textos é um pro-
cesso continuo que requer pratica constante e atengdo aos deta-
Ihes, permitindo ao leitor ndo apenas absorver informagGes, mas
também refletir sobre elas e construir seu proprio entendimento
do mundo ao seu redor. Essas competéncias, bem desenvolvidas,
oferecem um diferencial em diversas areas da vida pessoal e pro-
fissional.

TIPOLOGIA TEXTUAL

A classificagdo dos textos em tipos e géneros textuais é fun-
damental para a compreensdo dos processos de producdo e inter-
pretacdo textual. Esses dois conceitos, apesar de relacionados, pos-
suem diferengas importantes.

Os tipos textuais se referem a forma como o texto é estrutu-
rado, isto é, a sequéncia linguistica predominante, como narragdo,
descricdo ou dissertagdo. Ja os géneros textuais estdo ligados ao
contexto social e as fungdes comunicativas dos textos, como carta,
noticia ou croénica.

A distingdo entre esses conceitos é importante nao apenas
para o entendimento tedrico da lingua, mas também para a pratica
de leitura e escrita. Saber identificar o tipo e o género de um texto
ajuda o leitor a compreender melhor suas intengdes, assim como
auxilia o produtor textual a escolher a estrutura e o estilo mais
apropriados para alcangar seu objetivo comunicativo.

Nos ultimos anos, a crescente diversidade de praticas sociais
e a evolugdo das formas de comunicagdo, especialmente com o
avanco das tecnologias digitais, tém provocado mudangas na forma
como os géneros textuais sdo usados e entendidos.

— Tipos Textuais

Os tipos textuais referem-se a organizagdo interna dos textos,
ou seja, a maneira como a informagao é estruturada linguisticamen-
te. Sdo estruturas formais que determinam como as ideias serdo
apresentadas, independentemente do contexto social ou do propo-
sito comunicativo.

Existem cinco principais tipos textuais amplamente reconhe-
cidos na linguistica: narragao, descrigao, dissertagdao, exposicao e
injuncdo. Cada um desses tipos possui caracteristicas proprias que
guiam a producdo e a interpretacdo dos textos.

Narragao

A narragao é o tipo textual que conta uma histdria, relatando
eventos ou agdes em sequéncia. Nessa estrutura, os fatos sdo ge-
ralmente organizados em uma ordem cronoldgica, e ha a presenca
de personagens, um ambiente (espago) e um tempo definidos. O
enredo, que é a sequéncia dos acontecimentos, é fundamental para
a construgdo do texto narrativo. Um exemplo tipico de texto narra-
tivo é o conto, que apresenta um inicio, um desenvolvimento e um
desfecho.

Exemplo: contos, romances, cronicas, anedotas.

LINGUA PORTUGUESA

Descrigao

O texto descritivo busca retratar com detalhes as caracteristi-
cas de pessoas, objetos, lugares ou situagées, criando uma imagem
mental no leitor. Na descri¢ao, o autor utiliza muitos adjetivos e in-
formag0es sensoriais para detalhar aquilo que estd sendo descrito,
focando em suas particularidades e atributos. Esse tipo textual é
frequentemente encontrado como parte de textos narrativos, mas
também pode aparecer de forma auténoma.

Exemplo: retratos, laudos técnicos, descri¢des de paisagens.

Dissertacdo

A dissertacdo é um tipo textual argumentativo, no qual o autor
exp0e ideias, discute um tema e apresenta argumentos, com o ob-
jetivo de convencer ou informar o leitor. Esse tipo de texto costuma
ser formal e estruturado, apresentando uma introduc¢do, um desen-
volvimento e uma conclusdo. No contexto educacional e académi-
co, os textos dissertativos sdo amplamente utilizados em ensaios,
redagdes de vestibulares e concursos, e artigos cientificos.

Exemplo: redacGes argumentativas, ensaios, editoriais.

Exposicao

O texto expositivo tem como objetivo principal expor, explicar
ou apresentar informagdes e conhecimentos de forma clara e ob-
jetiva. Esse tipo textual busca esclarecer fatos ou conceitos, sem
a necessidade de persuadir o leitor ou envolver juizos de valor. E
frequentemente utilizado em contextos diddticos e cientificos para
transmitir informagdes de maneira acessivel.

Exemplo: textos didaticos, relatérios, verbetes de enciclopé-
dias.

Injuncao

O texto injuntivo (ou instrucional) tem como fungdo principal
orientar o leitor a realizar uma agdo ou a seguir determinados pro-
cedimentos. Sao textos que fornecem instrugGes, ordens ou conse-
Ihos, utilizando verbos no imperativo ou no infinitivo para guiar o
comportamento do leitor.

Exemplo: manuais de instrugdo, receitas, regulamentos, bulas
de remédios.

Caracteristicas dos Tipos Textuais

Cada tipo textual possui caracteristicas proprias, que podem
ser resumidas da seguinte forma:

— Narragdo: foco em agdes e eventos em sequéncia (cronolo-
gica ou nao); uso de verbos no passado; presenca de personagens,
tempo e espaco definidos;

— Descrigdo: foco em caracteristicas e detalhes; uso de adjeti-
vos; apelo aos sentidos (visdo, audigdo, olfato, tato, paladar);

- Dissertagdo: foco na argumentagdo e no raciocinio ldgico,
estrutura rigida (introdugdo, desenvolvimento, conclusdo), uso de
conectores e verbos de opinido;

— Exposic¢ao: foco na explicagdo e na apresentag¢do de informa-
¢Oes; tom objetivo e neutro; uso de exemplos e definigdes;

- Injungdo: foco em orientar o comportamento do leitor; uso
de verbos no imperativo ou no infinitivo; clareza e precisdo nas ins-
trugdes.

Combinagao dos Tipos Textuais

E importante destacar que, embora os tipos textuais sejam ca-
tegorias distintas, muitos textos apresentam uma combinag¢do de
mais de um tipo. Por exemplo, um romance, que é predominan-
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MATEMATICA

NUMEROS INTEIROS: OPERAGOES E PROPRIEDADES

O conjunto dos numeros inteiros é a reunido do conjunto dos
numeros naturais N = {0, 1, 2, 3, 4,..., n,...},(N C Z); o conjunto dos
opostos dos nimeros naturais e o zero. Representamos pela letra Z.

N CZ (N estd contido em 2)

Subconjuntos:
SiMBOLO | REPRESENTAGCAO DESCRICAO
" 7% Conjunto dos nimeros
inteiros ndo nulos
+ 7 Conjunto dos numeros
* inteiros nao negativos
- 7% Conjunto dos nimeros
+ inteiros positivos
i 7 Conjunto dos nimeros
- inteiros nao positivos
xe. 7% Conjunto dos nlimeros
- inteiros negativos

Observamos nos numeros inteiros algumas caracteristicas:

o Mddulo: distdncia ou afastamento desse nimero até o zero,
na reta numeérica inteira. Representa-se o modulo por | |. O médulo
de qualquer nimero inteiro, diferente de zero, é sempre positivo.

e Numeros Opostos: dois niUmeros sao opostos quando sua
soma é zero. Isto significa que eles estdo a mesma distancia da ori-
gem (zero).

-4 > +4
!17\\ | POSITIVOS
8 -7 6 -5-4 -3 2 -1 0 +1 +2 +3 44 +5 +6 +7 48
"EERY N UINE TN (ARG TN AN AN [N (N THNDY SN NN SR NN TR T
| F ¥ 3 1 3 17 T 1T 1T 1T 1T .
NEGATIVOS i

4 unidades 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 numeros inteiros negativos a ideia de perder.

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

® Subtrag¢do: 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 nimero.

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:

(FUNDAGAO 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
dinamica 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 adicdo de niumeros/ fatores repetidos.
Na multiplicagdo o produto dos nimeros a e b, pode ser indicado
poraxb, a.bouainda ab sem nenhum sinal entre as letras.

e Divisdo: a divisdo exata de um nuimero inteiro por outro nu-

mero inteiro, diferente de zero, dividimos o médulo do dividendo
pelo médulo do divisor.

A4
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ATENCAO:

1) No conjunto Z, a divisGo ndio é comutativa, ndo 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.

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 numero de livros na pilha é:

(A) 10

(B) 15

(C) 18

(D) 20

(E) 22

Resolugao:

Sdo 8 livrosde2cm: 8.2 =16cm

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

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

36:3=12livros de 3 cm

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

Resposta: D

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

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

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

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

Propriedades da Potencia¢do

1) Produtos de Poténcias com bases iguais: Conserva-se a base
e somam-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 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

MATEMATICA

MULTIPLOS E DIVISORES: PROBLEMAS

Muiltiplos

Dizemos que um numero é multiplo de outro quando o primei-
ro é resultado da multiplicagdo entre o segundo e algum nimero
natural e o segundo, nesse caso, é divisor do primeiro. O que sig-
nifica que existem dois nimeros, x e y, tal que x é multiplo de y se
existir algum numero natural n tal que:

X=yn

Se esse nuimero existir, podemos dizer que y é um divisor de x e
podemos escrever: x = nfy

Observagoes:

1) Todo numero natural é multiplo de si mesmo.

2) Todo numero natural é multiplo de 1.

3) Todo nimero natural, diferente de zero, tem infinitos mul-
tiplos.

4) O zero é multiplo de qualquer nimero natural.

5) Os multiplos do niumero 2 sdo chamados de numeros pares,
e a formula geral desses numeros é 2k (k € N). Os demais sdo cha-
mados de numeros impares, e a férmula geral desses nimeros é 2k
+1(k € N).

6) O mesmo se aplica para os niumeros inteiros, tendo k € Z.

Critérios de divisibilidade

Sdo regras praticas que nos possibilitam dizer se um numero
é ou ndo divisivel por outro, sem que seja necessario efetuarmos
a divisdo.

No quadro abaixo temos um resumo de alguns dos critérios:

o om

Se seus dols ditimos
digitos forem divisiveis
por 4 [incluindo 00)

Sempre.
Qualquer nimers é
divisivel por 1

Seasoma dos seus
algarismos for
divisivel por 3

Sempre que ele for
divisivel por 2 e 3 a0

mesmo tempo

Sempre que ele
terminar em 0 ou

em5

£~
, @

Se seus trés altimos
algarismos sio
divisivels por &

Se asoma dos seus
algarismos for
divisivel por 9

(Fonte: https.//www.guiadamatematica.com.br/criterios-de-
-divisibilidade/ - reeditado)
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Vale ressaltar a divisibilidade por 7: Um numero é divisivel por
7 quando o ultimo algarismo do nimero, multiplicado por 2, subtra-
ido do nimero sem o algarismo, resulta em um nimero multiplo de
7. Neste, o processo sera repetido a fim de diminuir a quantidade
de algarismos a serem analisados quanto a divisibilidade por 7.

Outros critérios

Divisibilidade por 12: Um numero é divisivel por 12 quando é
divisivel por 3 e por 4 ao mesmo tempo.

Divisibilidade por 15: Um numero é divisivel por 15 quando é
divisivel por 3 e por 5 ao mesmo tempo.

Fatoragdo numérica

Trata-se de decompor o numero em fatores primos. Para de-
compormos este nimero natural em fatores primos, dividimos o
mesmo pelo seu menor divisor primo, apds pegamos o quociente
e dividimos o pelo seu menor divisor, e assim sucessivamente até
obtermos o quociente 1. O produto de todos os fatores primos re-
presenta o numero fatorado. Exemplo:

144
72
36
18

9

3

1

W W MNNMNN

=24x 3?

—_—

44

Divisores

Os divisores de um numero n, é o conjunto formado por todos
0s numeros que o dividem exatamente. Tomemos como exemplo o
nuimero 12.

2l 2lz 12z

o De 34
1214 1216 1212
EL’) 0 2 o1

Um método para descobrimos os divisores é através da fato-
racdo numérica. O numero de divisores naturais é igual ao produto
dos expoentes dos fatores primos acrescidos de 1.

Logo o numero de divisores de 12 s3o:

a

22, 3t

=(2 +1).[{1+1)=3.2 =6 divisores naturais
(241 (141

Para sabermos quais sdo esses 6 divisores basta pegarmos cada
fator da decomposicdo e seu respectivo expoente natural que varia
de zero até o expoente com o qual o fator se apresenta na decom-
posicdo do numero natural.

12=22.3'=

22=2021e22:;3'=3%¢ 3%, teremos:

20.30=1

20, 31=3

MATEMATICA

21
21

.3%=2

.31=2.3=6

22.3'=4.3=12

2%2.3%=4

O conjunto de divisores de 12 sdo: D (12)={1, 2, 3, 4, 6, 12}
A soma dos divisores é dadapor:1+2+3+4+6+12=28

Maximo divisor comum (MDC)

E 0 maior niimero que é divisor comum de todos os niimeros
dados. Para o calculo do MDC usamos a decomposigao em fatores
primos. Procedemos da seguinte maneira:

Apds decompor em fatores primos, o MDC é o produto dos FA-
TORES COMUNS obtidos, cada um deles elevado ao seu MENOR
EXPOENTE. Exemplo:

MDC (18,24,42) =

Decomposicio de 18 Decomposicdo de 24 Decomposicdo de 42

18|2 242 422
g(3 12|12 21|3
3l3 6|2 717
1|2x3x3 3|3 112x3x7
4 1|2x2x2x3 $
2x32 ¥ 2X3x7
233

Observe que os fatores comuns entre eles sdo: 2 e 3, entao
pegamos os de menores expoentes: 2x3 = 6. Logo o Maximo Divisor
Comum entre 18,24 e 42 é 6.

Minimo multiplo comum (MMC)

E 0 menor niimero positivo que é multiplo comum de todos
0s numeros dados. A técnica para acharmos é a mesma do MDC,
apenas com a seguinte ressalva:

O MMC é o produto dos FATORES COMUNS E NAO-COMUNS,
cada um deles elevado ao SEU MAIOR EXPOENTE.

Pegando o exemplo anterior, teriamos:

MMC (18,24,42) =

Fatores comuns e ndo-comuns= 2,3 e 7

Com maiores expoentes: 23x32x7 = 8x9x7 = 504. Logo o Minimo
Multiplo Comum entre 18,24 e 42 é 504.

Temos ainda que o produto do MDC e MMC é dado por: MDC
(A,B). MMC (A,B)= A.B
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MATEMATICA

NUMEROS RACIONAIS: OPERACOES E PROPRIEDADES. PROBLEMAS ENVOLVENDO AS QUATRO OPERACOES NA
FORMA FRACIONARIA E DECIMAL

Um numero racional é o que pode ser escrito na forma — , onde m e n sdo numeros inteiros, sendo que n deve ser diferente de zero.
n
Frequentemente usamos m/n para significar a divisdo de m por n.

N CZ C Q(N esta contido em Z que esta contido em Q)

Subconjuntos:
simBOLO REPRESENTAGAO DESCRIGAO
* Q* Conjunto dos nimeros racionais nao nulos
+ Q, Conjunto dos nimeros racionais ndo negativos
*e+ Q*, Conjunto dos numeros racionais positivos
- Q_ Conjunto dos niumeros racionais ndo positivos
*e- Q*_ Conjunto dos numeros racionais negativos

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

2
Z =04

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

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 numero 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, _ 50313131 .

Periodo: 4 {1 algarismo) Periodo: 31 (2 algarisrmos) Peﬁfggzgyaazmm (3 algarismos)
4 31

0,444, = — 0,313131... = — 1 278
g 99 0,278278278... = 399
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NOCOES DE INFORMATICA

INTERNET E APLICATIVOS. FERRAMENTAS DE BUSCA.
NAVEGADORES (BROWSER). CORREIOS ELETRONICOS

Tipos de rede de computadores
e LAN: Rele Local, abrange somente
Exemplos: casa, escritorio, etc.

um perimetro definido.

LAN
Rede Local

e MAN: Rede Metropolitana, abrange uma cidade, por exem-

plo.

LAN
(Local Area Network)

REDE METROPOLITANA

LAN
(Local Area Network),

LAN
(Local Area Network)

e WAN: E uma rede com grande abrangéncia fisica, maior que
a MAN, Estado, Pais; podemos citar até a INTERNET para entender-
mos o conceito.

_SERVIDORES

Navegacgao e navegadores da Internet

® [Internet

E conhecida como a rede das redes. A internet é uma colecdo
global de computadores, celulares e outros dispositivos que se co-
municam.

® Procedimentos de Internet e intranet

Através desta conexdo, usuarios podem ter acesso a diversas
informacgdes, para trabalho, laser, bem como para trocar mensa-
gens, compartilhar dados, programas, baixar documentos (down-
load), etc.

o Sites

Uma colecdo de paginas associadas a um endereco www. é
chamada web site. Através de navegadores, conseguimos acessar
web sites para operagdes diversas.

7
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e Links
O link nada mais é que uma referéncia a um documento, onde o usuario pode clicar. No caso da internet, o Link geralmente aponta
para uma determinada pdgina, pode apontar para um documento qualquer para se fazer o download ou simplesmente abrir.

Dentro deste contexto vamos relatar funcionalidades de alguns dos principais navegadores de internet: Microsoft Internet Explorer,
Motzilla Firefox e Google Chrome.

Internet Explorer 11

o |[dentificar o ambiente

’@i s gt P- it |[img ¥ GovenoFednl-Goene T

I OuoschGovmn Rossodbomards  Lagiagho  Acesbiiate Ao GOVRR

Gnvernn dn Rragil

O Internet Explorer é um navegador desenvolvido pela Microsoft, no qual podemos acessar sites variados. E um navegador simplifi-

cado com muitos recursos novos.
Dentro deste ambiente temos:
— FungGes de controle de privacidade: Trata-se de fungGes que protegem e controlam seus dados pessoais coletados por sites;
— Barra de pesquisas: Esta barra permite que digitemos um endereco do site desejado. Na figura temos como exemplo: https://www.

gov.br/pt-br/
— Guias de navegacdo: S3o guias separadas por sites aberto. No exemplo temos duas guias sendo que a do site https://www.gov.br/

pt-br/ esta aberta.
— Favoritos: Sdo pastas onde guardamos nossos sites favoritos
— Ferramentas: Permitem realizar diversas fun¢des tais como: imprimir, acessar o histérico de navegac¢do, configuragdes, dentre ou-

tras.

Desta forma o Internet Explorer 11, torna a navegagao da internet muito mais agradavel, com textos, elementos graficos e videos que
possibilitam ricas experiéncias para os usuarios.

e Caracteristicas e componentes da janela principal do Internet Explorer

1 2 3 a B X
|52 https://wwnw.ibge.gov.br - & C || & 1BGE | Portal do IBGE | IBGE [ MN | Hotmail, Noticias, Fame..., 5 :>
E>6 ABA1 ABA2
E=3 BRasiL CORONAVIRUS (COVID-19)  Simplifique!  Participe  Acesso ainformacao  Legislagio  Canais
me ; i Dvleacs am
[ ] Institucional  Préximas DivulgacSes Biblioteca Respondendo 88 | Busca

Insitato Brasierc ds Geopratis o Esatatia Area de Exibi géo

Estatisticas v Geociéncias v Cidades e Estados Agéncia de Noticias Nossos sites Acesso a Informagéo

Inflacio » PIB - Desemprego

Populacio » — !
& IPCA | Mensal SCNT | Acumulado 4 trimestres PNAD Continua
@ 212.135.842 & 0.24% O B 133% >

Estimac
imaca 3202020 291ri 2020 2°tri 2020

+ Outros indicadores

(=1o
Area para exibigdo da pagina
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A primeira vista notamos uma grande area disponivel para vi-
sualizagdo, além de percebemos que a barra de ferramentas fica
automaticamente desativada, possibilitando uma maior area de
exibicdo.

Vamos destacar alguns pontos segundo as indicagdes da figura:

1. Voltar/Avangar pagina

Como o préprio nome diz, clicando neste botdo voltamos pagi-
na visitada anteriormente;

2. Barra de Enderegos

Esta é a area principal, onde digitamos o endereco da pagina
procurada;

3. icones para manipulagio do enderego da URL

Estes icones sdo pesquisar, atualizar ou fechar, dependendo da

situacdo pode aparecer fechar ou atualizar.

4. Abas de Contetido
S3do mostradas as abas das pédginas carregadas.

5. Pagina Inicial, favoritos, ferramentas, comentarios
6. 5= Adicionar a barra de favoritos

Mozila Firefox

Vamos falar agora do funcionamento geral do Firefox, objeto
de nosso estudo:

@ Novaaba 4 g X

¢ n 0O &
1 2 3 6 7 g

i
L=}

G

=% Sites preferidos ~ -

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 & Bot3o Voltar uma pégina

2 Botdo avangar uma pagina

3 C Botdo atualizar a pagina

4 ‘Q Voltar para a pagina inicial do Firefox
5 Barra de Enderegos

6 11 Ver histdricos e favoritos

L"”ii‘"f}éb

NOCOES DE INFORMATICA

Mostra um painel sobre os favoritos
(Barra, Menu e outros)

Sincronizagdo com a conta FireFox
(Vamos detalhar adiante)

7 D
®

Mostra menu de contexto com varias
opgdes

©
]

— Sincronizacdo Firefox: Ato de guardar seus dados pessoais na
internet, ficando assim disponiveis em qualquer lugar. Seus dados
como: Favoritos, histéricos, Enderegos, senhas armazenadas, etc.,
sempre estardo disponiveis em qualquer lugar, basta estar logado
com o seu e-mail de cadastro. E lembre-se: ao utilizar um computa-
dor publico sempre desative a sincronizagdo para manter seus da-
dos seguros apds o uso.

Google Chrome

O Chrome é o navegador mais popular atualmente e disponi-
biliza inumeras fun¢des que, por serem 6timas, foram implementa-
das por concorrentes.

Vejamos:

e Sobre as abas

No Chrome temos o conceito de abas que sdo conhecidas tam-
bém como guias. No exemplo abaixo temos uma aba aberta, se qui-
sermos abrir outra para digitar ou localizar outro site, temos o sinal
(+).

A barra de enderecos é o local em que se digita o link da pagina
visitada. Uma outra fungdo desta barra é a de busca, sendo que ao
digitar palavras-chave na barra, o mecanismo de busca do Google é
acionado e exibe os resultados.

Nova guia B+

123

Vejamos de acordo com os simbolos da imagem:

1 Botdo Voltar uma pagina
2 Botdo avangar uma pagina
3 (_"," Botdo atualizar a pagina

4
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4 G Barra de Endereco.

5 ir | Adicionar Favoritos

6 © | Usudrio Atual

7 Exibe um menu de contexto que iremos
relatar seguir.

O que vimos até aqui, sdo opgdes que ja estamos acostuma-
dos ao navegar na Internet, mesmo estando no Ubuntu, percebe-
mos que o Chrome é o mesmo navegador, apenas esta instalado
em outro sistema operacional. Como o Chrome é o mais comum
atualmente, a seguir conferimos um pouco mais sobre suas funcio-
nalidades.

e Favoritos

No Chrome é possivel adicionar sites aos favoritos. Para adi-
cionar uma pagina aos favoritos, clique na estrela que fica a direita
da barra de enderecos, digite um nome ou mantenha o sugerido, e
pronto.

Por padrdo, o Chrome salva seus sites favoritos na Barra de Fa-
voritos, mas vocé pode criar pastas para organizar melhor sua lista.
Para remové-lo, basta clicar em excluir.

Mowva guia 4
Cc(cl

2 oApps Multi-layer colares... [l Sofs Canto Naturall..

Barra de Favoritos

e Histérico

O Histérico no Chrome funciona de maneira semelhante ao
Firefox. Ele armazena os enderegos dos sites visitados e, para aces-
sa-lo, podemos clicar em Histérico no menu, ou utilizar atalho do
teclado Ctrl + H. Neste caso o histoérico ira abrir em uma nova aba,
onde podemos pesquisa-lo por parte do nome do site ou mesmo
dia a dia se preferir.

Hoje - sexta-feira, 4 de junho de 2021

D 12:58 @ Instagram www.instagram.com

O 1zss €) Facebook www.facebook.com
|

O 1243 O (27) YouTube www.youtube.com
|

O i1ze27 €) Facebook www.facebook com
|

O osas @ (95) Pinterest  br.pinterest.com

NOCOES DE INFORMATICA

® Pesquisar palavras

Muitas vezes ao acessar um determinado site, estamos em
busca de uma palavra ou frase especifica. Neste caso, utilizamos
o atalho do teclado Ctrl + F para abrir uma caixa de texto na qual
podemos digitar parte do que procuramos, e serd localizado.

e Salvando Textos e Imagens da Internet
Vamos navegar até a imagem desejada e clicar com o botdo
direito do mouse, em seguida salva-la em uma pasta.

e Downloads

Fazer um download é quando se copia um arquivo de algum
site direto para o seu computador (texto, musicas, filmes etc.). Nes-
te caso, o Chrome possui um item no menu, onde podemos ver o
progresso e os downloads concluidos.

Downloads Q

Hoje

002_INFORMATICA_REDE DE COMPUTADORES_ORindd *

http://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORM%C3%81TICA_REDE%20DE%2.

Mostrar na pasta

002_INFORMATICA_EXERCICIOS_ORindd X
http://201.182.236.80:5000/fbdownload/002_INFORM?®%C3%81TICA_EXERC%C3%8D

Mostrar na pasta

001_INFORMATICA_EXERCICIOS_OPindd x
http://201.182.236.80:5000/fbdownload/001_INFORM%C3%81TICA_EXERC%C3%8D

Mostrar na pasta

e Sincronizagao

Uma nota importante sobre este tema: A sincronizagdo é im-
portante para manter atualizadas nossas operagées, desta forma,
se por algum motivo trocarmos de computador, nossos dados esta-
rdo disponiveis na sua conta Google.

Por exemplo:

— Favoritos, histdrico, senhas e outras configuracGes estardo
disponiveis.

—Informagdes do seu perfil sdo salvas na sua Conta do Google.

No canto superior direito, onde esta a imagem com a foto do
usuario, podemos clicar no 12 item abaixo para ativar e desativar.

o O s
o 8 ¢
IG5 Gerenciar sua Conta do Google
b i
P 5500 ﬁ
O

3 sitante

4+ Adiconar
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CONHECIMENTOS GERAIS

NOGOES BASICAS DE CARTOGRAFIA; ORIENTAGAO:
PONTOS CARDEAIS; LOCALIZACAO: COORDENADAS
GEOGRAFICAS, LATITUDE, LONGITUDE E ALTITUDE;
REPRESENTACAO: LEITURA, ESCALA, LEGENDAS E
CONVENCOES

A localizagdo no espago geografico sempre foi uma questdo
essencial para os grupos humanos. Nos tempos antigos, isso ocor-
ria principalmente pela necessidade de se mover para encontrar
abrigo e alimentos. Com a evolugdo das sociedades e sua crescente
complexidade, surgiram diversas outras demandas. Esse cenario ex-
plica a relevancia crescente da Cartografia.

De acordo com a Associagdo Cartografica Internacional (ACI),
em uma definigdo estabelecida em 1966 e confirmada pela UNES-
CO (Organizagdo das NagGes Unidas para a Educagdo, a Ciéncia e a
Cultura) no mesmo ano: “A Cartografia pode ser entendida como
o conjunto de estudos e operagdes cientificas, técnicas e artisticas
que, com base nos resultados de observagdes diretas ou da anali-
se de documentos, se dedicam a criagdo de mapas, cartas e outras
formas de expressdo ou representacdo de objetos, elementos, fe-
ndmenos e ambientes fisicos e socioecondmicos, bem como ao seu

”

uso-.

Formas de Orientagao

Desde sempre, os seres humanos precisaram de pontos de re-
feréncia para se localizar no espago geografico, como um rio, uma
colina, uma igreja ou um edificio, com indicagdes como a direita, a
esquerda, acima, abaixo, entre outras. Por muito tempo, também
se orientaram pelo Sol e pelas estrelas. Contudo, para obter refe-
réncias mais precisas, foram criados os pontos cardeais e colaterais.

Veja a imagem da Rosa dos Ventos.

Pontos cardeais:
- N = Norte

- E = Leste
-S=Sul

- W = Qeste

Pontos colaterais:
- NE - Nordeste
- SE - Sudeste

- SO - Sudoeste
- NO - Noroeste

A Rosa dos Ventos permite identificar a direcdo de qualquer
ponto do horizonte, cobrindo um angulo de 360°. O nome foi criado
no século XV por navegadores do mar Mediterraneo, que o associa-
ram aos ventos que impulsionavam seus navios. A Rosa dos Ventos
aponta os pontos cardeais e colaterais e é exibida no mostrador da
bussola, que possui uma agulha sempre direcionada ao norte mag-
nético.

anh | 840
k\\\:iuui
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O uso da bussola, junto a Rosa dos Ventos, possibilita deter-
minar rotas em mapas, desde que ambos estejam corretamente
orientados para o norte. Assim, o usudrio pode localizar os outros
pontos cardeais e colaterais, facilitando sua orientagdao no espago
geografico. A bussola foi inventada pelos chineses, provavelmente
no século |, mas s6 comegou a ser usada em embarcagGes vene-
zianas no século XIll. A partir do século XV, tornou-se crucial nas
Grandes NavegacGes.

Um fato curioso é que, quando alguém estd perdido, costuma-
mos dizer que a pessoa esta “desnorteada”, significando que per-
deu o norte, ou “desorientada”, indicando que perdeu a orientagdo
pelo oriente.

Hoje, com o avango tecnoldgico, é muito mais preciso se orien-
tar por meio do GPS.

A4
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Coordenadas geografiacas?

As coordenadas geograficas sdo ferramentas fundamentais
para a localizagdo exata de elementos no espago geografico. Elas
podem ser divididas em dois tipos: geograficas e alfanuméricas.
As coordenadas alfanuméricas sdo usadas em mapas ou plantas,
sendo menos precisas que as geograficas, mas Uteis para encontrar
lugares como ruas, pracgas, teatros ou estacdes de transporte em
uma cidade.

O globo terrestre é cruzado por uma rede de linhas imagina-
rias, permitindo identificar qualquer ponto em sua superficie. Essas
linhas determinam duas coordenadas principais: latitude e longi-
tude, que juntas formam as chamadas coordenadas geograficas.
Assim como em um plano cartesiano, onde a posi¢do de um ponto
é definida pelas coordenadas x e y, em uma esfera esse conceito se
aplica com medidas em graus.

As coordenadas geograficas funcionam como “enderegos” para
qualquer local no planeta. O equador é o maior circulo da Terra,
tracado em um plano perpendicular ao eixo terrestre, dividindo o
planeta em dois hemisférios: o Hemisfério Norte e o Hemisfério Sul.
A latitude refere-se a distancia, em graus, de qualquer ponto em
relagdo ao equador, sendo chamada de paralelos. Ela varia de 02 a
909, tanto para o norte (N) quanto para o sul (S).

Os trépicos de Cancer e de Capricérnio sdo exemplos dessas
linhas imaginarias, situadas aproximadamente a 232 de latitude
norte (N) e sul (S), respectivamente. Além disso, os circulos polares,
localizados em torno de 662 de latitude norte (N) e sul (S), também
sdo exemplos importantes dessa divisao.

Meridiana
da Gresnwich

https.//mundoeducacao.bol.uol.com.br/geografia/latitudes-longitu-
des.htm

Conhecer apenas a latitude de um ponto ndo é suficiente para
determinar sua localizagdo precisa. Por exemplo, ao buscar um pon-
to localizado a 202 ao sul do equador, diversos locais ao longo do
paralelo 209S serdo encontrados. Assim, uma segunda coordenada
é necessdria para identificar um ponto especifico.

Essa segunda coordenada é a longitude. Para determinar a lon-
gitude, foram tragadas linhas que cruzam os paralelos de forma per-
pendicular. Essas linhas, chamadas de meridianos, também cruzam
o equador. O termo meridiano vem do latim “merididanus”, que sig-
nifica “relativo ao meio-dia”. Os meridianos sdo semicircunferéncias
de mesmo tamanho que convergem nos polos.

Para padronizar, foi estabelecido internacionalmente que o me-
ridiano de 02 passaria pelo Observatdrio Real de Greenwich, perto
de Londres, Inglaterra. O meridiano oposto, a 1802, foi denominado

1 SENE, Eustdquio de. Geografia geral e do Brasil. Volume tnico. Eus-
tdquio de Sene, Jodo Carlos Moreira. 62 edi¢do. Sdo Paulo: Atica, 2018.
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antimeridiano. Os meridianos dividem o globo em dois hemisférios:
o hemisfério ocidental, a oeste de Greenwich, e o hemisfério orien-
tal, a leste. A longitude de um ponto é medida em graus a partir do
meridiano de Greenwich, variando de 02 a 1802 tanto para leste (E)
quanto para oeste (W).

Exemplo de Localizagdo?

Se procurarmos um ponto com as coordenadas 512N e 09, sera
simples encontra-lo: ele estard na intersegdao do paralelo 512N com
o meridiano 02. Ao consultar um mapa, verifica-se que esse ponto
esta muito proximo do Observatério de Greenwich, na Inglaterra.

Para uma localizagdo ainda mais precisa, sdo utilizados graus
(2), minutos (') e segundos (). Por exemplo, as coordenadas ge-
ograficas exatas do Observatdrio de Greenwich sdo 51228'38”N e
0200°00”. Note que, sem a latitude, poderiamos identificar o meri-
diano de Greenwich, mas ndo o observatério em si, que foi a base
para a definigdo do meridiano zero.

Representag¢oOes Cartograficas, Escalas e Projecoes

Para localizar corretamente um lugar, é essencial usar a repre-
sentac¢do cartografica e a escala apropriadas. Por exemplo, ao tragar
uma rota terrestre, € mais adequado utilizar um mapa rodovidrio
em vez de um mapa-mundi ou um globo, como fizeram Calvin e
Haroldo na histéria em quadrinhos mencionada. O globo terrestre
tem uma escala muito pequena, o que significa que os elementos
representados nele sdo bastante reduzidos. Por isso, a distancia en-
tre os destinos de Calvin e Haroldo parecia pequena.

Imaginemos quantas vezes o planeta Terra, com seus elemen-
tos naturais e sociais, foi reduzido para caber num globo ou num
planisfério do tamanho de uma folha de papel. Escolher a escala
adequada é crucial para a localizagdo precisa do local desejado.

Embora o globo terrestre mantenha as caracteristicas do plane-
ta, tanto em termos de formas quanto de distancias, ele tem limi-
tagOes praticas. Transporta-lo em viagens ou fazer medigdes diretas
em sua superficie ndo é facil. Para contornar isso, os cartografos
criaram proje¢des que permitem representar o planeta esférico
numa superficie plana. No entanto, qualquer projecdo gera algum
tipo de distorgdo.

2 https://escolakids.uol.com.br/geografia/paralelos-e-meridianos.htm
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Distorgoes e Orientagao nos Mapas

Esse problema de distor¢do ocorre porque o planeta é uma es-
fera em movimento, sem “cima” ou “baixo”. Apesar disso, a maioria
dos mapas impressos coloca o norte na parte superior. Essa conven-
¢do faz com que o hemisfério norte geralmente ganhe destaque nas
representagoes. Mas é perfeitamente possivel mostrar o hemisfério
sul ou até mesmo o leste e o oeste como destaques nos mapas.

Representagdo Cartografica

- Evolugao Tecnoldgica

O primeiro passo para entender o espago geografico é a ob-
servagdo da paisagem, seguida pelo registro do que foi visto. Isso
destaca a importdncia do mapa. Um mapa usa simbolos préprios
da cartografia, como pontos, linhas, texturas, cores e textos, para
representar os elementos do espacgo geografico. Dado que o espago
geografico é muito complexo, alguns dados precisam ser prioriza-
dos em detrimento de outros. E impossivel retratar todos os aspec-
tos fisicos, econdmicos, humanos e politicos num Unico mapa.

O principal objetivo de um mapa é registrar e localizar os ele-
mentos que ele representa, além de facilitar a orientag¢do no espago
geografico. Dessa forma, qualquer mapa sera sempre uma simplifi-
cacdo da realidade, ajustada as necessidades do usudrio.

Além das coordenadas geograficas ou alfanuméricas para a lo-
calizagdo e dos pontos cardeais para orientagdo, todo mapa deve
conter:

- Titulo: indica os fendbmenos representados;

- Legenda: explica o significado dos simbolos usados;

- Escala: mostra a proporg¢do entre o mapa e a realidade, per-
mitindo calcular as distancias reais com base nas medidas feitas no
mapa.

A Histdria dos Mapas

Os mapas sdo uma das formas graficas de comunicagdo mais
antigas, anteriores até mesmo a escrita. Os primeiros mapas foram
esculpidos em pedra ou argila. O mapa mais antigo conhecido é o
Mapa de Ga-Sur, descoberto em 1930 nas ruinas dessa cidade, a
cerca de 300 quildmetros ao norte da antiga Babilonia. Esse mapa
rustico foi esculpido em um pedago de argila cozida, datado de
aproximadamente 2500 a.C., e foi feito pelos sumérios, na Meso-
potamia.

Observamos abaixo o Mapa de Ga-Sur e uma interpretagao de
suas caracteristicas.

loEsTE

http.//www.servicemap.com.br/historia-da-cartografia.php
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Com o passar do tempo, os mapas evoluiram significativamen-
te em termos de materiais e técnicas de produgdo. Inicialmente
desenhados em tecido, couro, pergaminho ou papiro, a invengdo
da imprensa permitiu que fossem gravados em pedra ou metal e,
posteriormente, impressos em papel. Hoje, com o avango tecno-
I6gico, os mapas sdo processados por computadores e podem ser
visualizados diretamente em telas digitais. O desenvolvimento dos
satélites e da tecnologia computacional revolucionou a coleta, o
processamento, o armazenamento e a representagdo das informa-
¢Oes da superficie terrestre, trazendo mudangas importantes nos
conceitos de Cartografia e no processo de elaboragao de mapas.

Tipos de Produtos Cartograficos

Os produtos cartograficos podem ser divididos em mapas to-
pograficos (ou de base) e mapas tematicos. Um mapa topografico
busca representar a superficie terrestre de maneira préxima a rea-
lidade, embora com limitagdes impostas por escalas pequenas. Em
contraste, as cartas topograficas, que usam escalas médias ou gran-
des, oferecem maior precisdo entre a representac¢do e a realidade.

Nas cartas topograficas, as varidveis da superficie terrestre
sdo representadas com mais detalhamento, permitindo uma loca-
lizagdo mais precisa. Isso inclui a posigdo planimétrica (fendmenos
geograficos no plano horizontal) e altimétrica (altitude do relevo).
Esses mapas resultam de levantamentos sistematicos, realizados
por 6rgdos governamentais ou empresas privadas. As cartas topo-
graficas servem como base para a criagdo de mapas tematicos.

Os mapas tematicos fornecem informagdes especificas sobre
um fendbmeno ou tema relacionado ao espago geografico, como
geologia, relevo, clima, vegetacdo, populagdo, agricultura ou ur-
banizacdo. Nesses mapas, a precisdo planimétrica ou altimétrica
é menos relevante, priorizando-se a representagdo quantitativa e
qualitativa dos temas escolhidos.

Escala e Representagao Cartografica

E importante diferenciar entre escala geografica e escala car-
tografica. A primeira refere-se ao nivel da analise geografica (local,
regional, nacional ou mundial), enquanto a segunda define a rela-
¢do entre o tamanho dos objetos no mapa e o tamanho real deles
no terreno.

A escala cartografica estd intimamente relacionada a escala
geografica. Por exemplo, a analise de fendmenos locais requer plan-
tas em escala grande, enquanto a analise de fendmenos mundiais
exige mapas em escala pequena. Assim, quanto maior a escala da
andlise geografica, menor sera a escala cartografica, e vice-versa.

Uma escala pequena, como 1:34.000.000, utilizada em ma-
pas-mundi ou no mapa politico do Brasil, ndo permite identificar
detalhes como ruas ou bairros, uma vez que 1 cm no mapa repre-
senta 340 km na realidade. Para visualizar detalhes como ruas, é
necessaria uma escala grande, como 1:10.000, que permite ver até
guarteiroes.

Representagdo Cartografica e Necessidade do Usuario

O tipo de representagdo cartografica—planta, carta ou mapa—
deve ser escolhido conforme a necessidade do usuario. Por exem-
plo:

- Para procurar uma rua, usa-se uma planta da cidade com es-
cala grande (cerca de 1:10.000).

- Para localizar bairros préximos, utiliza-se uma carta da cidade
com escala média (cerca de 1:50.000).
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- Para identificar cidades vizinhas, recorre-se a um mapa do es-
tado com escala pequena (cerca de 1:1.000.000).

Conforme a escala diminui, a drea representada aumenta, mas
o detalhamento dos elementos cartograficos diminui.

Mapa e suas Caracteristicas

O mapa é uma representacdo grafica em uma superficie plana,
geralmente em escala pequena, e é usado para ilustrar areas deli-
mitadas por acidentes naturais (como bacias, planaltos e chapadas)
ou por limites politico-administrativos. Ele é destinado a finalidades
tematicas, culturais ou ilustrativas. Baseando-se nessas caracteristi-
cas, podemos definir um mapa da seguinte maneira:

Mapa: “Representacdo em plano, normalmente em escala pe-
quena, dos aspectos geograficos, naturais, culturais e artificiais de
uma drea da superficie de uma figura planetaria, delimitada por
elementos fisicos e politico-administrativos, destinada aos mais va-
riados usos tematicos, culturais e ilustrativos.”

Carta e suas Caracteristicas

A carta também é uma representagao plana, mas diferencia-se
do mapa por utilizar uma escala média ou grande, sendo dividida
em folhas articuladas de maneira sistematica, com limites estabe-
lecidos por linhas convencionais. Seu objetivo principal é possibi-
litar uma avaliagdo precisa de dire¢des, distancias e a localizagdo
de pontos, areas e detalhes. Com base nessa definicdo, podemos
generalizar o conceito de carta:

Carta: “Representagdo em plano, em escala média ou grande,
dos aspectos superficiais e naturais de uma area da superficie pla-
netaria, subdividida em folhas delimitadas por linhas convencionais,
paralelos e meridianos, com a finalidade de permitir a avaliacdo de
detalhes com precisdo compativel com a escala.”

Planta

A planta é um tipo especifico de carta que se refere a uma area
bastante restrita, onde a escala utilizada é grande. Por isso, ha um
maior niumero de detalhes representados. A principal caracteristica
da planta é que a curvatura da Terra ndo precisa ser considerada, o
que permite que a escala seja constante. A defini¢cdo de planta pode
ser apresentada assim:

Planta: “Carta que representa uma area suficientemente limi-
tada para que sua curvatura ndo precise ser levada em considera-
¢do, permitindo que a escala seja considerada constante.”

Projecdo Cartografica e Projec¢do Cilindrica

Uma projegdo cartografica resulta de operagdes que possibili-
tam a representacao de fend6menos dispostos na superficie esférica
da Terra em um plano, tendo como referéncia os paralelos e meri-
dianos. Ao observar o planeta do espaco, ele se assemelha a uma
esfera quase perfeita, mas, na realidade, a Terra tem uma superficie
irregular e é levemente achatada nos polos. Para lidar com essas
particularidades, cartégrafos, gedgrafos e outros profissionais utili-
zam uma elipse como base para seus calculos.

Essa elipse, quando gira em torno de seu eixo menor, forma um
volume denominado elipsoide de revolugdo, que é uma superficie
tedrica regular criada para fins cartograficos, destacando o achata-
mento nos polos. O IBGE (Instituto Brasileiro de Geografia e Esta-
tistica) define o elipsoide como a superficie de referéncia utilizada
para realizar os calculos que servem de base para a criagao de re-
presentagdes cartograficas.

CONHECIMENTOS GERAIS

-

Distorgoes nas Proje¢oes

Ao transferir informacgdes do elipsoide para uma superficie pla-
na, os cartografos enfrentam um problema inevitavel: todas as pro-
jecOes cartograficas geram algum tipo de distor¢do, seja nas areas,
formas ou distancias. Somente em representag¢des de escalas muito
grandes, como plantas, a curvatura da Terra pode ser ignorada, eli-
minando distor¢des perceptiveis.

Tipos de Projegbes Cartograficas

As projecGes cartograficas podem ser classificadas com base
em suas propriedades geométricas:

- Conformes: preservam as formas, mas distorcem as areas.

- Equivalentes: preservam as areas, mas distorcem as formas.

- Equidistantes: mantém as distancias em certos pontos ou di-
re¢oes, mas distorcem areas e formas.

- Afilaticas: ndo mantém com precisdo nenhuma dessas pro-
priedades, mas buscam equilibrar as distorgées.

Categorias de Projec¢oes Cartograficas

Além disso, as proje¢des podem ser agrupadas em trés cate-
gorias principais, conforme a figura geométrica empregada em sua
construgdo:

Proje¢oes Cilindricas: S3o as mais comuns e resultam da
projecdo da superficie terrestre sobre um cilindro. Nessa projegao,
os meridianos e paralelos sdo representados como linhas retas que
se cruzam em angulos retos. Ela é particularmente util para mapas-
mundi, mas as areas proximas aos polos sofrem grande distorgao.

https://www.coladaweb.com/geografia/projecoes-cartograficas

Projec¢des Conicas: Resultam da projecdo da superficie da Terra
sobre um cone. Elas sdo Uteis para representar regiées de médias
latitudes, com distor¢des menores nas areas proximas ao centro da
projecao.

b d

https.//www.coladaweb.com/geografia/projecoes-cartograficas
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CODIGO DE CONDUTA ETICA
E INTEGRIDADE

CODIGO DE CONDUTA ETICA E INTEGRIDADE DOS
CORREIOS DE 07/10/2021

CODIGO DE CONDUTA ETICA E INTEGRIDADE DOS CORREIOS

O Cédigo de Conduta Etica e Integridade dos Correios tem
como objetivo principal assegurar que todas as atividades da em-
presa sejam conduzidas com base em elevados padrdes éticos e em
conformidade com a legislacdo vigente. Este documento visa a pre-
vengdo de desvios éticos de conduta e a promogdo da identidade
corporativa dos Correios, fornecendo diretrizes claras sobre como
seus empregados, prestadores de servicos e colaboradores devem
agir em suas relagBes internas e externas.

Este Cdédigo, aprovado pelo Conselho de Administragdo dos Cor-
reios com fundamento no art. 50, inciso XXVIII, do Estatuto Social
dos Correios, esta alinhado com diversos principios constitucionais
e legais, como as Leis n? 8.429/1992, 12.846/2013 e 13.709/2018,
que regem a administragdo publica e a responsabilidade corporati-
va. Além disso, ele reforga o compromisso da empresa com a inte-
gridade e a transparéncia em todas as suas atividades, promovendo
a confianga dos stakeholders, como acionistas, clientes, fornecedo-
res e sociedade em geral.

Este Codigo também destaca os principios éticos fundamentais
que norteiam a atuagdo dos Correios, como respeito a dignidade
humana, impessoalidade, legalidade e sustentabilidade, entre ou-
tros. Ele proporciona uma base sélida para que todos os colabora-
dores possam tomar decisGes coerentes com os valores organiza-
cionais e, assim, contribuir para o alcance dos objetivos estratégicos
da empresa. A observancia deste Cédigo é mandatéria para todos
os integrantes da organizagdo e parceiros externos, estabelecendo
sangOes para o seu descumprimento, o que inclui a aplicagdo de
medidas disciplinares e, quando cabivel, encaminhamento para res-
ponsabilizagdes civis e penais.

Por meio deste Cddigo, os Correios reforgam sua missao de co-
nectar pessoas e negdcios, garantindo que essas interagées sejam
pautadas na ética, na responsabilidade social e no respeito a diver-
sidade e ao meio ambiente.

— Abrangéncia

0 Cédigo de Conduta Etica e Integridade dos Correios tem apli-
cacdo ampla e obrigatdria, abrangendo todos os individuos e en-
tidades que mantém algum tipo de vinculo com a empresa. Essa
obrigatoriedade se estende a membros dos Conselhos de Adminis-
tracdo e Fiscal, da Diretoria Executiva, dos comités estatutarios, as-
sessores especiais, empregados, servidores, estagiarios, prestado-
res de servigos e agentes delegados. Além disso, envolve também
qualquer pessoa que, por meio de contratos, programas sociais,
parcerias ou voluntariado, esteja atuando em nome dos Correios.

A abrangéncia do Cddigo inclui ainda os empregados cedidos
aos Correios ou por eles cedidos a empresas controladas, coligadas,
subsididrias, mantidas e patrocinadas. No momento da assinatura
de contratos ou no ato de posse, todos os abrangidos devem forma-
lizar o compromisso de observar as regras deste Codigo.

Para reforgar essa abrangéncia, o Cddigo estabelece que os
representantes legais e os empregados terceirizados das empresas
que prestam servigos aos Correios também devem aderir a seus
principios. Isso sera formalizado por meio de clausulas especificas
em contratos administrativos e editais de licitacdo.

Além disso, os profissionais dos Correios tém o compromisso
de orientar clientes, prestadores de servigos e outras partes inte-
ressadas a seguir as diretrizes éticas descritas no Cédigo, garantin-
do que todos os envolvidos em qualquer relagdo com a empresa
ajam de acordo com seus principios. Esses agentes, mencionados
no texto, devem também observar o Cédigo de Etica Profissional
do Servidor Publico Civil do Poder Executivo Federal e o Codigo de
Conduta da Alta Administragdo Federal.

Assim, o Codigo busca assegurar que todos os seus principios
sejam amplamente disseminados e cumpridos, abrangendo as di-
versas esferas de relacionamento dos Correios com seus stakehol-
ders.

— Principios Eticos Fundamentais

O Cédigo de Conduta Etica e Integridade dos Correios estabele-
ce uma série de principios éticos fundamentais que orientam a con-
duta de todos os seus agentes. Esses principios tém o objetivo de
promover uma atuagdo ética, transparente e responsavel em todas
as relagGes internas e externas da empresa. A seguir, destacam-se
os principais valores que norteiam a atua¢do dos Correios:

— Dignidade humana e respeito as pessoas: Valoriza a vida e
a cidadania, garantindo a preservagdo da integridade fisica e moral
de todos. Este principio reforga o respeito as diferencas individuais,
promovendo a igualdade, equidade e justica no ambiente de traba-
Iho e nas relagGes externas.

— Impessoalidade: Assegura que o interesse publico sempre
prevaleca sobre o interesse particular. As decisdes e agdes dentro
dos Correios devem ser baseadas em objetividade e imparcialidade,
sem influéncias pessoais, e o uso dos recursos da empresa deve
seguir esse principio.

— Integridade: Este principio se refere a honestidade e a probi-
dade no cumprimento dos compromissos assumidos. Os Correios
adotam uma postura ativa contra fraudes e corrupgao, exigindo de
todos os seus colaboradores a coeréncia entre discurso e pratica,
além de repudiar qualquer forma de conduta antiética.

- Legalidade: Os Correios devem sempre atuar em conformida-
de com as leis nacionais e internacionais, bem como com as normas
internas que regulamentam suas atividades. Esse principio assegura
o respeito a legislagdo vigente, em sintonia com os principios cons-
titucionais que regem a administragdo publica.
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- Profissionalismo: Envolve a responsabilidade no desempe-
nho das atividades profissionais, com compromisso e zelo. Esse
principio exige que todos os colaboradores dos Correios atuem com
lealdade, respeito mutuo e comprometimento com os resultados,
sempre buscando a exceléncia e o aprimoramento constante.

- Sustentabilidade: Reflete o compromisso da empresa com o
desenvolvimento sustentdvel, equilibrando suas responsabilidades
ambientais, econémicas, sociais e culturais. A atuagdo dos Correios
deve respeitar o direito a vida plena das geragdes atuais e contribuir
para a preservagao das futuras.

— Transparéncia: Garante que todas as decisdes e a¢Ges dos
Correios sejam pautadas em critérios claros e acessiveis, promo-
vendo a visibilidade e a comunicagdo objetiva das informacGes, res-
peitando o direito a confidencialidade, quando aplicével.

Esses principios formam a base para a atuagdo ética dos Cor-
reios, orientando o comportamento de seus colaboradores e par-
ceiros em todas as atividades e decisGes empresariais. A obser-
vancia desses valores é essencial para garantir a confianga de seus
diversos publicos e a consolidagdo de uma cultura organizacional
integra e transparente.

— Compromissos dos Correios

O Cddigo de Conduta Etica e Integridade dos Correios estabe-
lece uma série de compromissos que a empresa deve observar em
suas relagdes com empregados, clientes, fornecedores, governo e
sociedade. Esses compromissos visam assegurar um ambiente de
trabalho saudavel, a satisfagdo dos clientes e a atuagdo responsdvel
em todas as suas esferas de influéncia.

Compromissos com os Empregados

Os Correios se comprometem a criar e manter um ambiente
de trabalho seguro, saudavel e equitativo para seus empregados,
conforme os seguintes pontos:

- Clima organizacional: A empresa busca promover um clima
organizacional positivo, assegurando que o ambiente de trabalho
seja saudavel e seguro.

- Transparéncia na comunicagao: Divulgar informacdes de ma-
neira completa, objetiva, tempestiva e igualitaria, ndo apenas as
exigidas por lei ou regulamento.

— Canais de comunicagao e denuncia: Os Correios garantem a
existéncia de canais formais para receber denuncias e solucionar
dilemas éticos, preservando o sigilo e a confidencialidade das in-
formagdes, como assegurado pela Lei Geral de Prote¢do de Dados
(LGPD) — Lei n2 13.709/2018.

- lgualdade de oportunidades: A empresa promove a igual-
dade de oportunidades para todos os empregados, privilegiando o
mérito individual como critério para a ascensdo profissional. Tam-
bém se compromete a combater qualquer forma de assédio moral
ou sexual, bem como praticas discriminatdrias com base em ori-
gem, raga, sexo, idade, ou condi¢do social.

Além disso, os Correios respeitam a liberdade de associagdo
sindical e mantém um didlogo continuo com as entidades repre-
sentativas dos empregados, sem prejudicar seus objetivos organi-
zacionais.

Compromissos com os Clientes

Nas relagdes com os clientes, os Correios assumem 0s seguin-
tes compromissos:

— Atendimento cortés e transparente: Os Correios se compro-
metem a atender seus clientes com respeito e clareza, fornecendo
orientagdes completas e adequadas de maneira transparente.

— Qualidade dos servigos: A empresa garante que os produtos
e servicos oferecidos correspondam a qualidade contratada, asse-
gurando a satisfagdo do cliente.

— Rapidez na resposta as solicitagdes: As solicitacdes de infor-
magoes, reclamagdes, criticas e sugestdes dos clientes devem ser
respondidas de maneira precisa e rapida.

Compromissos com Fornecedores e Parceiros

Nas relagdes com fornecedores e parceiros, os Correios ado-
tam uma postura de rigor técnico e ético:

— Critérios para contratagdo: A sele¢do de fornecedores e par-
ceiros é baseada em critérios econémicos, técnicos e legais, garan-
tindo a equidade no processo de contratacgdo.

— Perfil ético e sustentavel: Exige-se que fornecedores e par-
ceiros adotem praticas éticas e sustentaveis, incluindo o respeito a
principios de responsabilidade social e ambiental, aplicaveis tam-
bém as suas cadeias produtivas.

Compromissos com o Governo e a Sociedade

Como uma empresa publica, os Correios tém uma atuagao di-
reta no desenvolvimento social e econdmico do Brasil, assumindo
0s seguintes compromissos:

— Governanga corporativa: A empresa adota boas praticas de
governanga corporativa, assegurando a transparéncia e a integrida-
de em suas relagGes com o governo e a sociedade.

— Apoio ao desenvolvimento sustentavel: Os Correios atuam
como agente de desenvolvimento econémico, social e cultural,
apoiando politicas publicas e projetos especificos que visem ao de-
senvolvimento sustentavel.

— Protegao de dados: A empresa se compromete a respeitar
rigorosamente a legislacdo relacionada a protecdo de dados pes-
soais, de seus empregados, clientes e terceirizados, conforme as
diretrizes da LGPD.

Compromissos com Concorrentes

Os Correios adotam uma conduta ética nas suas relagcGes com
concorrentes, respeitando as regras de mercado e combatendo pra-
ticas anticoncorrenciais:

— Combate ao abuso de poder econémico: A empresa busca
reprimir qualquer forma de abuso de poder econdmico, que vise a
dominagdo do mercado, eliminagdo da concorréncia ou aumento
arbitrario dos lucros.

— Respeito a concorréncia leal: Os Correios pautam suas acoes
na lealdade e respeito aos concorrentes, assegurando que suas in-
formacg0es e praticas de mercado sejam licitas e transparentes.

— Combate a praticas anticoncorrenciais: A empresa rejeita
condutas que possam prejudicar a livre concorréncia, como a for-
macdo de cartéis, a manipulagdo de precos e a venda casada de
produtos.
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— Deveres dos Empregados

0 Cédigo de Conduta Etica e Integridade dos Correios estabele-
ce diversos deveres para os empregados da empresa, 0s quais tém
o objetivo de garantir uma conduta profissional ética, responsavel e
alinhada com os principios da instituigao.

Esses deveres abrangem desde o comportamento individual
até a responsabilidade no uso de informacgGes e bens da empresa.
A seguir, destacam-se os principais compromissos assumidos pelos
empregados dos Correios:

Abster-se de uso indevido de informagGes privilegiadas

Os empregados tém o dever de ndo utilizar informagdes privile-
giadas obtidas no exercicio de suas fung¢Ges para beneficio préprio
ou de terceiros. Isso inclui qualquer tipo de negociag¢do ou operagdo
que possa favorecer indevidamente o empregado ou outras pesso-
as, direta ou indiretamente.

Evitar conflitos de interesse

Os empregados devem evitar qualquer tipo de atividade que
possa gerar conflito de interesse com as atividades dos Correios.
Caso surja um conflito, real ou aparente, entre os interesses pesso-
ais e os da empresa, o empregado tem a obrigagao de comunica-lo
imediatamente aos canais apropriados. Além disso, é proibido es-
tabelecer relagdes comerciais com concorrentes ou empresas par-
ceiras dos Correios.

Garantir a seguranca e a confidencialidade das informagbes

E responsabilidade dos empregados assegurar que as infor-
magoes e os recursos tecnoldgicos da empresa sejam utilizados de
maneira adequada. Isso inclui manter boas praticas de mesa e tela
limpas, evitando que dados confidenciais ou informacg&es sensiveis
fiquem acessiveis a pessoas ndo autorizadas. O uso indevido ou ne-
gligente dessas informac¢Oes é uma violagdo grave do cédigo.

Cumprir os compromissos profissionais

Os empregados devem sempre cumprir 0s COmpromissos pro-
fissionais assumidos com seus colegas e com a empresa, agindo de
maneira justa e sem privilegiar interesses pessoais ou de terceiros.
Também é esperado que eles colaborem para criar um ambiente de
trabalho saudavel e produtivo, zelando pela observancia das nor-
mas internas e deste Cdédigo de Conduta.

Respeitar as normas de vestimenta e conduta

Os empregados devem apresentar-se ao trabalho com ves-
timentas adequadas a fungdo que desempenham, além de evitar
comportamentos publicos inadequados que possam prejudicar a
imagem dos Correios. O envolvimento em atividades socialmente
reprovaveis, ou a participagdo em grupos que comprometam a in-
tegridade da empresa, também é vedado.

Denunciar irregularidades

E dever dos empregados comunicar imediatamente qualquer
ato ou fato que seja contrario aos interesses dos Correios ou que
viole este Cddigo. Essa comunicagdo deve ser feita pelos canais for-
mais de denuncia, que garantem o sigilo e a protecdo ao denuncian-
te. Também é responsabilidade dos empregados resistir a pressdes
que visem obter favores ou vantagens indevidas.

Proteger o patrimonio e a imagem dos Correios

Os empregados tém o dever de zelar pelo patrimonio da empre-
sa, utilizando de maneira adequada os bens que Ihes sdo confiados
e preservando a integridade de documentos, registros e sistemas
de informagao. Qualquer retirada de documentos ou bens da em-
presa sem autorizacdo legal é proibida. Além disso, os empregados
devem evitar associar a marca dos Correios a agdes ou informacgdes
negativas, tanto em ambientes fisicos quanto em meios eletronicos.

Preservar a privacidade e a imagem dos colegas

Os empregados devem respeitar a intimidade, a privacidade,
a honra e a imagem de seus colegas de trabalho. Isso inclui contri-
buir para um bom relacionamento interpessoal e evitar comporta-
mentos que possam comprometer o ambiente de trabalho. O sigilo
profissional também é um dever importante, especialmente no que
diz respeito as informagGes estratégicas ou de clientes a que o em-
pregado tenha acesso.

Cumprir com os deveres de hierarquia

Embora o respeito a hierarquia seja um principio fundamental,
os empregados ndo devem temer denunciar seus superiores hie-
rarquicos em casos de irregularidades ou condutas inadequadas de
que tenham conhecimento. O zelo pela ética e pela integridade nas
relagGes profissionais deve sempre prevalecer.

Exercer lideranca com equidade e transparéncia

Os empregados que ocupam posi¢Ges de lideranga devem
orientar e motivar seus subordinados de maneira justa e transpa-
rente, criando um ambiente de trabalho propicio ao desempenho e
a produtividade. A lideranga responsavel é fundamental para garan-
tir que as normas da empresa sejam seguidas e que o ambiente de
trabalho mantenha-se saudavel e ético.

Os deveres dos empregados dos Correios sdo fundamentais
para garantir que a conduta individual e coletiva esteja sempre em
conformidade com os principios éticos e os objetivos da empresa.

A observancia desses deveres ndo apenas fortalece a integrida-
de da instituicdo, mas também promove um ambiente de trabalho
baseado no respeito, na transparéncia e na responsabilidade social.
O descumprimento dessas obrigacGes pode resultar em sangdes
disciplinares, conforme previsto no Cédigo.

— Comissdo de Etica e Penalidades

O Cédigo de Conduta Etica e Integridade dos Correios esta-
belece uma estrutura clara para a aplicagdo e fiscalizagdo de suas
normas, com destaque para a atua¢do da Comissdo de Etica. Essa
comissao é o érgao responsavel por garantir o cumprimento das re-
gras previstas no cddigo, apurando desvios de conduta e aplicando
penalidades quando necessario. Abaixo, estdo detalhadas as atri-
buicBes da Comissdo de Etica e as penalidades previstas em caso de
descumprimento do cédigo.

Atribuicdes da Comissdo de Etica

A Comiss3o de Etica dos Correios tem um papel central na ad-
ministragdo e fiscalizagdo do cumprimento das normas éticas da
empresa. Entre suas principais atribui¢cdes, destacam-se:

— Aplicar o Cédigo de Conduta Etica e Integridade: A comissdo
é responsavel por interpretar e garantir a aplicacdo deste cddigo,
conforme suas normas de funcionamento.
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CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
Outros Profissionais de Nivel Superior - Arquivologia

ARQUIVOS: HISTORICO, FUNGCAO E CLASSIFICACAO.
TEORIA ARQUIVISTICA: PRINCiPIOS E CONCEITOS
BASICOS. TERMINOLOGIA ARQUIVISTICA.
DOCUMENTOS: GENERO, ESPECIE, TIPO.
DOCUMENTOS DE ARQUIVOS: CARACTERISTICAS E
ESPECIFICIDADES. CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS.
GERENCIAMENTO DA INFORMACAO: SEUS
OBJETIVOS E VANTAGENS. 8. GESTAO DE
DOCUMENTOS ARQUIVISTICOS: PRODUCAO,
TRAMITACAO, USO E DESTINACAO. PROTOCOLO:
RECEBIMENTO, REGISTRO, DISTRIBUICAO,
TRAMITACAO E EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

A Arquivologia é uma ciéncia que estuda os principios e téc-
nicas para a gestao de documentos, garantindo sua preservagao
e acesso ao longo do tempo. Sua importancia reside no papel
fundamental que exerce na organizagdo e na administragdo de
informacdes, essenciais para o funcionamento eficiente de qual-
quer entidade, seja publica ou privada. A correta gestdo docu-
mental é vital para a transparéncia, a meméria institucional e a
eficiéncia organizacional.

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

— Principios da Arquivologia

Conceito e Defini¢do de Principios Arquivisticos

Os principios arquivisticos sao diretrizes fundamentais que
orientam a pratica da Arquivologia, assegurando que os docu-
mentos sejam geridos de maneira eficiente e eficaz. Esses princi-
pios servem como base para a tomada de decisGes em todas as
fases do ciclo de vida dos documentos, desde sua criagdo até sua
destinagdo final. Eles garantem a integridade, a autenticidade e a
acessibilidade dos documentos, permitindo que as informacgdes
contidas neles sejam recuperadas de forma confiavel quando ne-
cessario.

Principio da Proveniéncia

O principio da proveniéncia, também conhecido como prin-
cipio do respeito aos fundos, estabelece que os documentos
devem ser organizados e mantidos de acordo com seu produtor
original. Isso significa que os documentos criados por uma en-
tidade ou individuo devem ser preservados juntos, refletindo a
estrutura administrativa e funcional da entidade produtora. Esse
principio assegura que o contexto original de criagdo dos docu-
mentos seja mantido, facilitando sua interpretagdo e uso futuro.

Principio da Organicidade

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

Principio da Indivisibilidade

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

Principio da Cumulatividade

A cumulatividade destaca que os arquivos sdo formados de
maneira continua e progressiva ao longo do tempo. Esse princi-
pio reflete a natureza dindmica dos documentos, que sdo acumu-
lados a medida que novas atividades e operagdes sdo realizadas.
A cumulatividade enfatiza a necessidade de uma gestdo conti-
nua dos documentos, garantindo que eles sejam devidamente
incorporados ao arquivo e organizados de maneira sistematica
e coerente.

Principio da Ordem Original

O principio da ordem original estipula que a organizagdo dos
documentos deve refletir a ordem em que foram criados ou re-
cebidos pela entidade produtora. Manter a ordem original dos
documentos é fundamental para preservar seu contexto e facili-
tar a recuperagao de informagdes. A ordem original proporciona
uma estrutura légica e funcional que espelha os processos ad-
ministrativos da entidade produtora, permitindo uma navegagao
eficiente pelos documentos.

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

Eles fornecem um quadro de referéncia que orienta os pro-
fissionais na organizagdo, conservagdo e uso dos arquivos, asse-
gurando que as informacgOes sejam mantidas em seu contexto
original e possam ser recuperadas de forma confiavel.

Entender e aplicar esses principios é fundamental para qual-
quer arquivista, pois eles sdo a espinha dorsal das melhores pra-
ticas arquivisticas.
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— Fundamentos da Arquivologia

Defini¢do e Importancia dos Fundamentos

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

Gestdo Documental

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

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

Além disso, a gestdo documental é essencial para a transpa-
réncia e a conformidade legal, assegurando que as organiza¢des
cumpram suas obrigagdes regulatérias 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 criagao até seu des-
carte ou preservagdo permanente. Essas fases incluem:

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

e Utilizagdo: O documento é usado ativamente nas ativida-
des diarias da organizagao.

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

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

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

Classificagdo e Ordenag¢ido de Documentos

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

A ordenacgdo refere-se a disposicdo fisica ou logica dos do-
cumentos dentro dessas categorias, de modo que possam ser
facilmente recuperados. Esses processos sdo essenciais para ga-
rantir a eficiéncia e a eficidcia na recuperacdo de informagdes,
permitindo que os documentos sejam localizados rapidamente
guando necessario.

Conservagao e Preservacdao de Documentos

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

A preservagao, por outro lado, abrange estratégias para ga-
rantir que os documentos permanegam acessiveis e utilizaveis ao
longo do tempo. Isso pode incluir a digitalizagdo de documentos
fisicos, a migracdo de formatos digitais obsoletos e o uso de tec-
nologias avanc¢adas para garantir a acessibilidade a longo prazo.

Importancia da Capacitacao Profissional

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

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

Gerenciamento da Informagao

Objetivo: Maximizar a eficiéncia e a eficacia na criagdo, uso,
compartilhamento e armazenamento de informacgdes.

Componentes:

1. Criagdo e Captura:

- Metodologia: Desenvolver métodos eficientes para criar e
capturar informacGes relevantes.

- Ferramentas: Utilizagcdo de sistemas de gestdo documental,
software de captura de dados.

2. Organizagao:

- Estrutura: Definir uma estrutura clara para classificar e or-
ganizar informagdes.

- Taxonomia e Metadados: Desenvolver esquemas de clas-
sificacdo e utilizagdo de metadados para facilitar a busca e recu-
peragdo.

3. Armazenamento:

- Meios Fisicos e Digitais: Utilizar armazenamento fisico ade-
quado (prateleiras, armarios) e armazenamento digital seguro
(servidores, nuvem).

- Seguranga: Implementar medidas de segurancga para prote-
ger as informacgGes contra acessos ndo autorizados e desastres.

4. Acesso e Distribuicdo:

- Politicas de Acesso: Definir politicas claras para acesso a
informagdes, garantindo que as pessoas certas tenham acesso as
informagdes certas no momento certo.
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- Tecnologia: Utilizar tecnologias de busca e sistemas de
compartilhamento de informagdes.

5. Retengdo e Descarte:

- Politicas de Retengdo: Estabelecer politicas de retengdo que
determinem quanto tempo as informagdes devem ser mantidas.

- Descarte Seguro: Implementar procedimentos para descar-
te seguro de informagdes que ndo sdo mais necessarias.

Diagnéstico na Gestdao de Documentos

Objetivo: Avaliar a situagdo atual da gestdao documental de
uma organizagao para identificar pontos fortes, fraquezas e opor-
tunidades de melhoria.

Etapas do Diagndstico

1. Planejamento:

- Objetivos e Escopo: Definir os objetivos do diagndstico e o
escopo da avaliacdo.

- Equipe: Formar uma equipe de trabalho com profissionais
qualificados.

2. Coleta de Dados:

- Entrevistas e Questiondrios: Realizar entrevistas e aplicar
guestiondrios com os responsdveis pela gestdo documental.

- Andlise Documental: Revisar politicas, procedimentos e
amostras de documentos.

3. Analise:

- Identificacdo de Problemas: Identificar problemas e desa-
fios na gestdo de documentos.

- Avaliagdo de Processos: Avaliar a eficiéncia e a eficacia dos
processos de gestdo documental existentes.

4. Relatério:

- Conclusdes: Documentar as conclusGes do diagndstico,
destacando pontos fortes e areas de melhoria.

- RecomendagOes: Fornecer recomendagbes detalhadas
para melhorar a gestao de documentos.

5. Implementacgao:

- Plano de Agdo: Desenvolver um plano de ac¢do para imple-
mentar as recomendagdes do diagndstico.

- Monitoramento: Monitorar a implementagao para garantir
que as melhorias estejam sendo efetivas.

— Interdisciplinaridade e Integragao

Relagdo da Arquivologia com Outras Areas

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

e Historia: Arquivos sdo fontes primarias para a pesquisa
histérica. A colaboragdo entre arquivistas e historiadores é vital
para a contextualizagdo e a interpretagdo correta dos documen-
tos historicos.
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e Biblioteconomia: Embora Arquivologia e Biblioteconomia
tenham objetivos diferentes, ambas lidam com a organizacdo e
a recuperacgdo de informagdes. O intercambio de técnicas e pra-
ticas entre as duas areas pode enriquecer a gestdao documental.

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

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

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

Tecnologia da Informacgdo e Arquivologia

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

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

e Sistemas de Gestdo Eletrénica de Documentos (GED): Es-
ses sistemas ajudam na organizag¢do, recuperag¢do e controle de
acesso aos documentos eletronicos. Eles sdo essenciais para a
eficiéncia na gestdo documental contemporanea.

* Preservagéo Digital: A preservacdo de documentos digi-
tais envolve estratégias para garantir que as informagdes digitais
permanegam acessiveis a longo prazo. Isso inclui a migragdo de
formatos obsoletos e o uso de tecnologias avangadas de arma-
zenamento.

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

Desafios Contemporaneos e a Evolugdo da Profissao

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

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

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

* Preservag¢do de Documentos Digitais: Garantir a preser-
vagao a longo prazo dos documentos digitais, considerando a
obsolescéncia de formatos e tecnologias, € um desafio continuo.
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¢ Conformidade Regulamentar: A legislacdo sobre a gestdo
de documentos e a protec¢do de dados estd em constante mudan-
¢a, e os arquivistas precisam garantir que suas praticas estejam
em conformidade com as novas regulamentagdes.

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

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

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

— Aplicag6es Praticas dos Principios e Fundamentos

Exemplos de Aplicagao em Instituigées Publicas e Privadas

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

o Institui¢ées Publicas:

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

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

o Institui¢bes Privadas:

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

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

Estudos de Caso e Melhores Praticas

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

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

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

Impacto na Eficiéncia e Transparéncia Organizacional

A aplicagdo correta dos principios e fundamentos da Arqui-
vologia tem um impacto significativo na eficiéncia e transparén-
cia das organizagGes. Vejamos alguns dos principais beneficios:

e Melhoria na Recuperagdo de Informagdes: A classificagao
adequada e a manutenc¢do da ordem original dos documentos
facilitam a recuperagdo rapida e precisa de informagdes, reduzin-
do o tempo e os recursos necessarios para localizar documentos
especificos.

e Transparéncia e Conformidade: A gestao documental efi-
ciente assegura que os documentos sejam mantidos de acordo
com as regulamentagles legais e normativas, promovendo a
transparéncia e a responsabilidade organizacional. Isso é particu-
larmente importante em instituicGes publicas, onde a prestagdo
de contas a sociedade é essencial.

* Preservag¢do da Memodria Institucional: A aplicacdo dos
principios arquivisticos garante a preservagao da memdria ins-
titucional, permitindo que as organizagdes mantenham um re-
gistro histérico completo de suas atividades e decisdes. Isso é
vital para a continuidade organizacional e a tomada de decisdes
informadas no futuro.

* Redugdo de Custos: A gestdo eficiente dos documentos
pode resultar em economias significativas, reduzindo os custos
associados ao armazenamento fisico e digital, além de otimizar
os processos de trabalho.

As aplicagGes praticas dos principios e fundamentos da Ar-
quivologia sdo variadas e adaptaveis a diferentes contextos ins-
titucionais. Ao implementar essas diretrizes, as organizagdes po-
dem melhorar significativamente a eficiéncia, a transparéncia e a
preservacao de seus documentos. Compreender e aplicar esses
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