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APRESENTACAO

PARABENS! ESTE E O PASSAPORTE PARA SUA APROVAGAO.

A Nova Concursos tem um Unico proposito: mudar a vida das pessoas.

Vamos ajudar vocé a alcancar o tdo desejado cargo publico.

Nossos livros séo elaborados por professores que atuam na area de Concursos Publicos. Assim a matéria
¢ organizada de forma que otimize o tempo do candidato. Afinal corremos contra o tempo, por isso a
preparacdo é muito importante.

Aproveitando, convidamos vocé para conhecer nossa linha de produtos “Cursos online”, conteidos
preparatoérios e por edital, ministrados pelos melhores professores do mercado.

Estar a frente é nosso objetivo, sempre.

Contamos com indice de aprovacao de 87%*.

O que nos motiva € a busca da exceléncia. Aumentar este indice € nossa meta.

Acesse www.novaconcursos.com.br e conheca todos os nossos produtos.

Oferecemos uma solugdo completa com foco na sua aprovacdo, como: apostilas, livros, cursos online,
questdes comentadas e treinamentos com simulados online.

Desejamos-lhe muito sucesso nesta nova etapa da sua vida!

Obrigado e bons estudos!
*Indice de aprovacdo baseado em ferramentas internas de medico.

CURSO ONLINE

PASSO 1
Acesse:
Www.novaconcursos.com.br/passaporte

"Eﬂl PASSO 2
@ ”UUH Digite o codigo do produto no campo indicado

CONCURSOS no site.
PASSAPORTE O cédigo encontra-se no verso da capa da

Gratis apostila.

*Utilize sempre os 8 primeiros digitos.

Contetido Online Ex: JN001-19

:n: Acesse nosso site e

complemente seus estudos. %

PASSO 3
Pronto!
Vocé ja pode acessar os conteddos online.
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LEITURA E COMPREENSAO DE TEXTOS:
INFORMAGOES EXPLICITAS E IMPLICITAS
LEITURA E ANALISE DE TEXTOS DE
DIFERENTES GENEROS TEXTUAIS.
LINGUAGEM VERBAL E NAO VERBAL.

Interpretacao Textual

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e rela-
cionadas entre si, formando um todo significativo capaz
de produzir interacdo comunicativa (capacidade de codi-
ficar e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, hd uma informagdo que se liga com
a anterior e/ou com a posterior, criando condi¢bes para
a estruturacdo do conteudo a ser transmitido. A essa in-
terligacdo da-se o nome de contexto. O relacionamento
entre as frases é tdo grande que, se uma frase for retirada
de seu contexto original e analisada separadamente, po-
dera ter um significado diferente daquele inicial.

Intertexto - comumente, os textos apresentam refe-
réncias diretas ou indiretas a outros autores através de
citagoes. Esse tipo de recurso denomina-se intertexto.

Interpretacao de texto - o objetivo da interpretacdo
de um texto é a identificacdo de sua ideia principal. A
partir dai, localizam-se as ideias secundarias (ou fun-
damentacgdes), as argumentacdes (ou explicagdes), que
levam ao esclarecimento das questbes apresentadas na
prova.

Normalmente, em uma prova, o candidato deve:

» |Identificar os elementos fundamentais de uma
argumentacdo, de um processo, de uma época
(neste caso, procuram-se os verbos e os advérbios,
os quais definem o tempo).

» Comparar as relacdes de semelhanca ou de dife-
rencas entre as situagdes do texto.

= Comentar/relacionar o conteddo apresentado
com uma realidade.

» Resumir as ideias centrais e/ou secundarias.

» Parafrasear = reescrever o texto com outras pa-
lavras.

Condicoes basicas para interpretar

Fazem-se necessarios: conhecimento histérico-litera-
rio (escolas e géneros literarios, estrutura do texto), lei-
tura e pratica; conhecimento gramatical, estilistico (qua-
lidades do texto) e semantico; capacidade de observacao
e de sintese; capacidade de raciocinio.

Interpretar/Compreender

Interpretar significa:

Explicar, comentar, julgar, tirar conclusées, deduzir.
Através do texto, infere-se que...

E possivel deduzir que...

O autor permite concluir que...

Qual é a intengdo do autor ao afirmar que...

Compreender significa

Entendimento, atencéo ao que realmente estd escrito.
O texto diz que..

E sugerido pelo autor que...

De acordo com o texto, é correta ou errada a afirmacdo...
O narrador afirma...

Erros de interpretacao

= Extrapolacdo (“viagem”) = ocorre quando se
sai do contexto, acrescentando ideias que nao
estdo no texto, quer por conhecimento prévio
do tema quer pela imaginacéo.

* Reducdo = é o oposto da extrapolacdo. Da-se
atencado apenas a um aspecto (esquecendo que
um texto é um conjunto de ideias), o que pode
ser insuficiente para o entendimento do tema
desenvolvido.

= Contradicao = as vezes o texto apresenta ideias
contrarias as do candidato, fazendo-o tirar con-
clusdes equivocadas e, consequentemente, er-
rar a questao.

Observacgao: Muitos pensam que existem a otica do
escritor e a dtica do leitor. Pode ser que existam, mas em
uma prova de concurso, o que deve ser levado em consi-
deracdo é o que o autor diz e nada mais.

Coesao e Coeréncia

Coesdo - é o emprego de mecanismo de sintaxe que
relaciona palavras, oragoes, frases e/ou paragrafos entre
si. Em outras palavras, a coesdo da-se quando, através de
um pronome relativo, uma conjun¢do (NEXOS), ou um
pronome obliquo atono, ha uma relagao correta entre o
que se vai dizer e o que ja foi dito.

Sdo muitos os erros de coesdo no dia a dia e, entre
eles, estda o mau uso do pronome relativo e do prono-
me obliquo atono. Este depende da regéncia do verbo;
aquele, do seu antecedente. Ndo se pode esquecer tam-
bém de que os pronomes relativos tém, cada um, valor
semantico, por isso a necessidade de adequacdo ao an-
tecedente.

Os pronomes relativos sdo muito importantes na in-
terpretacdo de texto, pois seu uso incorreto traz erros de
coesdo. Assim sendo, deve-se levar em consideracdo que
existe um pronome relativo adequado a cada circunstan-
cia, a saber:

que (neutro) - relaciona-se com qualquer anteceden-
te, mas depende das condic¢des da frase.

qual (neutro) idem ao anterior.

quem (pessoa)

cujo (posse) - antes dele aparece o possuidor e depois
o objeto possuido.

como (modo)

onde (lugar)

quando (tempo)

quanto (montante)

Exemplo:

Falou tudo QUANTO queria (correto)

Falou tudo QUE queria (errado - antes do QUE, deveria
aparecer o demonstrativo O).

LINGUA PORTUGUESA
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Dicas para melhorar a interpretacdo de textos

= Leia todo o texto, procurando ter uma visdo geral
do assunto. Se ele for longo, ndo desista! H4 muitos
candidatos na disputa, portanto, quanto mais infor-
macdo vocé absorver com a leitura, mais chances
tera de resolver as questdes.

= Se encontrar palavras desconhecidas, nédo inter-
rompa a leitura.

= |eia o texto, pelo menos, duas vezes — ou quantas
forem necessérias.

» Procure fazer inferéncias, deduc¢des (chegar a uma
conclusao).

= \olte ao texto quantas vezes precisar.

= N&o permita que prevalecam suas ideias sobre as
do autor.

= Fragmente o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao.

= Verifiqgue, com atengdo e cuidado, o enunciado de
cada questéo.

= O autor defende ideias e vocé deve percebé-las.

= Observe as relagdes interparagrafos. Um paragra-
fo geralmente mantém com outro uma relacdo de
continuagdo, conclusdo ou falsa oposic¢do. Identifi-
que muito bem essas relagoes.

= Sublinhe, em cada paragrafo, o topico frasal, ou
seja, a ideia mais importante.

= Nos enunciados, grife palavras como “correto” ou
“incorreto”, evitando, assim, uma confusdo na hora
da resposta — o que vale ndo somente para Interpre-
tacdo de Texto, mas para todas as demais questdes!

= Se o foco do enunciado for o tema ou a ideia princi-
pal, leia com atengao a introdugdo e/ou a conclusao.

=  Olhe com especial atencdo os pronomes relativos,
pronomes pessoais, pronomes demonstrativos, etc,,
chamados vocabulos relatores, porque remetem a
outros vocabulos do texto.

SITES

Disponivel em: <http://www.tudosobreconcursos.
com/materiais/portugues/como-interpretar-textos>

Disponivel em: <http://portuguesemfoco.com/pf/
09-dicas-para-melhorar-a-interpretacao-de-textos-em-
-provas>

Disponivel em: <http://www.portuguesnarede.
com/2014/03/dicas-para-voce-interpretar-melhor-um.
html>

Disponivel em: <http://vestibular.uol.com.br/cursinho/
guestoes/questao-117-portugues.htm>

(L,& EXERCICIOS COMENTADOS

1. (EBSERH - Analista Administrativo — Estatistica —
AOCP-2015)

O verao em que aprendi a boiar
Quando achamos que tudo ja aconteceu, novas capaci-
dades fazem de nés pessoas diferentes do que éramos

IVAN MARTINS

Sei que a palavra da moda é precocidade, mas eu acre-
dito em conquistas tardias. Elas tém na minha vida um
gosto especial.

Quando aprendi a guiar, aos 34 anos, tudo se transfor-
mou. De repente, ganhei mobilidade e autonomia. A ci-
dade, minha cidade, mudou de tamanho e de fisionomia.
Descer a Avenida Reboucas num téxi, de madrugada, era
diferente — e pior — do que descer a mesma avenida com
as maos ao volante, ouvindo rock and roll no radio. Pegar
a estrada com os filhos pequenos revelou-se uma delicia
insuspeitada.

Talvez porque eu tenha comecado tarde, guiar me pare-
ce, ainda hoje, uma experiéncia incomum. E um ato que,
mesmo repetido de forma diaria, nunca se banalizou in-
teiramente.

Na véspera do Ano Novo, em Ubatuba, eu fiz outra des-
coberta tempora.

Depois de décadas de tentativas inuteis e frustrantes,
num final de tarde ensolarado eu conquistei o dom da
flutuagdo. Nas aguas célidas e translucidas da praia Bra-
va, sob o olhar risonho da minha mulher, finalmente con-
segui boiar.

Néo riam, por favor. Vocés que fazem isso desde os oito
anos, vocés que ja enjoaram da auséncia de peso e esfor-
€O, VOCés que ndo mais se surpreendem com a sensacgao
de balancar ao ritmo da agua - sinto dizer, mas vocés se
esqueceram de como tudo isso é bom.

Nadar é uma forma de sobrepujar a d4gua e impor-se a
ela. Boiar é fazer parte dela — assim como do sol e das
montanhas ao redor, dos sons que chegam filtrados ao
ouvido submerso, do vento que ergue a onda e lanca
adgua em nosso rosto. Boiar é ser feliz sem fazer forga, e
isso, curiosamente, ndo é facil.

Essa experiéncia me sugeriu algumas consideracdes so-
bre a vida em geral.

Uma delas, 6bvia, é que a gente nunca para de apren-
der ou de avancar. Intelectualmente e emocionalmente,
de um jeito préatico ou subjetivo, estamos sempre incor-
porando novidades que nos transformam. Somos gene-
ticamente elaborados para lidar com o novo, mas néo
s6. Também somos profundamente modificados por ele.
A cada momento da vida, quando achamos que tudo ja
aconteceu, novas capacidades irrompem e fazem de nés
uma pessoa diferente do que éramos. Uma pessoa capaz
de boiar é diferente daquelas que afundam como pedras.
Suspeito que isso tenha importancia também para os re-
lacionamentos.

Se a gente ndo congela ou enferruja — e tem gente que ja
estd assim aos 30 anos — nosso repertorio intimo tende a
se ampliar, a cada ano que passa e a cada nova relagéo.
Penso em aprender a escutar e a falar, em olhar o outro,
em tocar o corpo do outro com propriedade e deixar-se
tocar sem susto. Penso em conter a nossa propria frustra-
¢do e a nossa furia, em permitir que o parceiro floresca,
em dar atencdo aos detalhes dele. Penso, sobretudo, em
conquistar, aos poucos, a ansiedade e inseguranga que
nos bloqueiam o caminho do prazer, ndo apenas no sen-
tido sexual. Penso em estar mais tranquilo na companhia
do outro e de si mesmo, no mundo.

Assim como boiar, essas coisas sdo simples, mas preci-
sam ser aprendidas.



Estar no interior de uma relacdo verdadeira é como estar
na agua do mar. As vezes vocé nada, outras vezes vocé
boia, de vez em quando, morto de medo, sente que pode
afundar. E uma experiéncia que exige, a0 mesmo tem-
po, relaxamento e atencdo, e nem sempre essas coisas
se combinam. Se a gente se pde muito tenso e cerebral,
a relacdo perde a espontaneidade. Afunda. Mas, largada
apenas ao sabor das ondas, sem atencao ao equilibrio, a
relacdo também naufraga. H4 uma ciéncia sem célculos
que tem de ser assimilada a cada novo amor, por cada
um de nés. Ela fornece a combinagdo exata de atencéo e
relaxamento que permite boiar. Quer dizer, viver de for-
ma relaxada e consciente um grande amor.
Na minha experiéncia, esse aprendizado nado se fez ra-
pidamente. Demorou anos e ainda se faz. Talvez porque
eu seja homem, talvez porque seja obtuso para as coi-
sas do afeto. Provavelmente, porque sofro das limitacdes
emocionais que muitos sofrem e que tornam as relagdes
afetivas mais tensas e trabalhosas do que deveriam ser.
Sabemos nadar, mas nos custa relaxar e ser felizes nas
aguas do amor e do sexo. Nos custa boiar.
A boa noticia, que eu redescobri na praia, € que tudo se
aprende, mesmo as coisas simples que pareciam impos-
siveis.
Enquanto se esta vivo e relacdo existe, ha chance de me-
Ihorar. Mesmo se ela acabou, é certo que havera outra
no futuro, no qual faremos melhor: com mais calma, com
mais prazer, com mais intensidade e menos medo.
O verdo, afinal, esta apenas comecando. Todos os dias se
pode tentar boiar.
http://epoca.globo.com/colunas-e-blogs/ivan-mar-
tins/noticia/2014/01/overao-em-que-aprendi-boiar.html

De acordo com o texto, quando o autor afirma que “To-
dos os dias se pode tentar boiar., ele refere-se ao fato de

a) haver sempre tempo para aprender, para tentar relaxar
e ser feliz nas aguas do amor, agindo com mais cal-
ma, com mais prazer, com mais intensidade e menos
medo.

b) ser necessario agir com mais cautela nos relaciona-
mentos amorosos para que eles ndo se desfacam.

¢) haver sempre tempo para aprender a ser mais criterio-
so com seus relacionamentos, a fim de que eles sejam
vividos intensamente.

d) haver sempre tempo para aprender coisas novas, in-
clusive agir com o raciocinio nas relagdes amorosas.

e) ser necessario aprender nos relacionamentos, porém
sempre estando alerta para aquilo de ruim que pode
acontecer.

Resposta: Letra A. Ao texto: (...) tudo se aprende,
mesmo as coisas simples que pareciam impossiveis. /
Enquanto se esta vivo e relacdo existe, ha chance de
melhorar = sempre ha tempo para boiar (aprender).
Em “a": haver sempre tempo para aprender, para ten-
tar relaxar e ser feliz nas d4guas do amor, agindo com
mais calma, com mais prazer, com mais intensidade e
menos medo = correta.

Em “b": ser necessario agir com mais cautela nos rela-
cionamentos amorosos para que eles ndo se desfagcam
= incorreta — o autor propde viver intensamente.

Em “c”: haver sempre tempo para aprender a ser mais
criterioso com seus relacionamentos, a fim de que eles
sejam vividos intensamente = incorreta — ser menos
objetivo nos relacionamentos.

Em “d": haver sempre tempo para aprender coisas
novas, inclusive agir com o raciocinio nas rela¢des
amorosas = incorreta — ser mais emocao.

Em “"e": ser necessario aprender nos relacionamentos,
porém sempre estando alerta para aquilo de ruim
que pode acontecer = incorreta — estar sempre cui-
dando, ndo pensando em algo ruim.

2. (BACEN - TECNICO - CONHECIMENTOS BASICOS
- AREA 1 e 2 - CESPE-2013)

Uma crise bancaria pode ser comparada a um venda-
val. Suas consequéncias sobre a economia das familias e
das empresas sdo imprevisiveis. Os agentes econdmicos
relacionam-se em suas opera¢des de compra, venda e
troca de mercadorias e servigos de modo que cada fato
econOmico, seja ele de simples circulagéo, de transfor-
macao ou de consumo, corresponde a realizacado de ao
menos uma operagdo de natureza monetaria junto a um
intermediario financeiro, em regra, um banco comercial
que recebe um depdsito, paga um cheque, desconta um
titulo ou antecipa a realizacdo de um crédito futuro. A
estabilidade do sistema que intermedeia as operacdes
monetarias, portanto, é fundamental para a prépria se-
guranca e estabilidade das relacbes entre os agentes
econdmicos.
A iminéncia de uma crise bancéria é capaz de afetar e
contaminar todo o sistema econémico, fazendo que os
titulares de ativos financeiros fujam do sistema financei-
ro e se refugiem, para preservar o valor do seu patrimé-
nio, em ativos moveis ou imodveis e, em casos extremos,
em estoques crescentes de moeda estrangeira. Para se
evitar esse tipo de distorcao, é fundamental a manuten-
¢do da credibilidade no sistema financeiro. A experién-
cia brasileira com o Plano Real é singular entre os paises
que adotaram politicas de estabilizagdo monetaria, uma
vez que a reversdo das taxas inflacionarias ndo resultou
na fuga de capitais liquidos do sistema financeiro para
os ativos reais.
Pode-se afirmar que a estabilidade do Sistema Financei-
ro Nacional é a garantia de sucesso do Plano Real. Ndo
existe moeda forte sem um sistema bancario igualmen-
te forte. Ndo é por outra razdo que a Lei n.° 4.595/1964,
que criou o Banco Central do Brasil (BACEN), atribuiu-
-lhe simultaneamente as func¢des de zelar pela estabili-
dade da moeda e pela liquidez e solvéncia do sistema
financeiro.

Atuacdo do Banco Central na sua funcéo de zelar
pela estabilidade do Sistema Financeiro Nacional. Inter-

net: < www.bcb.gov.br > (com adaptagées).

Conclui-se da leitura do texto que a comparacao entre
“crise bancdria" e "vendaval" embasa-se na impossibi-
lidade de se preverem as consequéncias de ambos os
fendmenos.

( ) CERTO ( ) ERRADO

LINGUA PORTUGUESA
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Resposta: Certo. Conclui-se da leitura do texto que
a comparacao entre “crise bancdria” e "vendaval’ em-
basa-se na impossibilidade de se preverem as conse-
quéncias de ambos os fendmenos.

Voltemos ao texto: Uma crise bancdria pode ser compa-
rada a um vendaval. Suas consequéncias sobre a econo-
mia das familias e das empresas sGo imprevisiveis.

3. (BANPARA - ASSISTENTE SOCIAL - FADESP-2018)

Lastro e o Sistema Bancario

[.]
Até os anos 60, o papel-moeda e o dinheiro depositado
nos bancos deviam estar ligados a uma quantidade de
ouro num sistema chamado lastro-ouro. Como esse me-
tal é limitado, isso garantia que a producdo de dinheiro
fosse também limitada. Com o tempo, os banqueiros se
deram conta de que ninguém estava interessado em tro-
car dinheiro por ouro e criaram manobras, como a reserva
fracional, para emprestar muito mais dinheiro do que real-
mente tinham em ouro nos cofres. Nas crises, como em
1929, todos queriam sacar dinheiro para pagar suas contas
e os bancos quebravam por falta de fundos, deixando sem
nada as pessoas que acreditavam ter suas economias se-
guramente guardadas.
Em 1971, o presidente dos EUA acabou com o padrédo-ou-
ro. Desde entdo, o dinheiro, na forma de cédulas e prin-
cipalmente de valores em contas bancérias, ja ndo tendo
nenhuma riqueza material para representar, é criado a
partir de empréstimos. Quando alguém vai até o banco
e recebe um empréstimo, o valor colocado em sua conta
é gerado naquele instante, criado a partir de uma decisdo
administrativa, e assim entra na economia. Essa explicacao
permaneceu controversa e escondida por muito tempo,
mas hoje esta clara em um relatério do Bank of England
de 2014.
Praticamente todo o dinheiro que existe no mundo é cria-
do assim, inventado em canetacos a partir da concessao
de empréstimos. O que torna tudo mais estranho e per-
verso é que, sobre esse empréstimo, é cobrada uma divida.
Entdo, se eu peco dinheiro ao banco, ele inventa nimeros
em uma tabela com meu nome e pede que eu devolva
uma quantidade maior do que essa. Para pagar a divida,
preciso ir até o dito "livre-mercado” e trabalhar, lutar, talvez
trapacear, para conseguir o dinheiro que o banco inventou
na conta de outras pessoas. Esse é o dinheiro que vai ser
usado para pagar a divida, ja que a Unica fonte de moeda
é o empréstimo bancério. No fim, os bancos acabam com
todo o dinheiro que foi inventado e ainda confiscam os
bens da pessoa endividada cujo dinheiro tomei.
Assim, o sistema monetario atual funciona com uma moe-
da que é ao mesmo tempo escassa e abundante. Escassa
porque sé banqueiros podem cria-la, e abundante porque
é gerada pela simples manipulacdo de bancos de dados.
O resultado é uma acumulagdo de riqueza e poder sem
precedentes: um mundo onde o patriménio de 80 pessoas
€ maior do que o de 3,6 bilhdes, e onde o 1% mais rico
tem mais do que os outros 99% juntos.
[.]
Disponivel em https.//fagulha.org/artigos/inventando-
-dinheiro/
Acessado em 20/03/2018

De acordo com o autor do texto Lastro e o sistema banca-
rio, a reserva fracional foi criada com o objetivo de

a) tornar ilimitada a producdo de dinheiro.
b) proteger os bens dos clientes de bancos.
c) impedir que os bancos fossem a faléncia.
d) permitir o empréstimo de mais dinheiro
€) preservar as economias das pessoas.

Resposta: Letra D. Ao texto: (...) Com o tempo, os ban-
queiros se deram conta de que ninguém estava interes-
sado em trocar dinheiro por ouro e criaram manobras

como a reserva fracional, para emprestar muito mais
dinheiro do que realmente tinham em ouro nos cofres.

Em “a”, tornar ilimitada a producdo de dinheiro = in-
correta

Em "b", proteger os bens dos clientes de bancos = in-
correta
Em “c”, impedir que os bancos fossem a faléncia = in-

correta
Em "d", permitir o empréstimo de mais dinheiro =
correta
Em "e", preservar as economias das pessoas = incorreta

4. (BANPARA - ASSISTENTE SOCIAL - FADESP-2018) A
leitura do texto permite a compreensao de que

a) as dividas dos clientes sdo o que sustenta os bancos.
b) todo o dinheiro que os bancos emprestam é imaginario.
¢) quem pede um empréstimo deve a outros clientes.

d) o pagamento de dividas depende do “livre-mercado”.
e) os bancos confiscam os bens dos clientes endividados.

Resposta: Letra A.

Em “a", as dividas dos clientes sao o que sustenta os
bancos = correta

Em “b", todo o dinheiro que os bancos emprestam é
imaginario = nem todo

Em “c", quem pede um empréstimo deve a outros
clientes = deve ao banco, este paga/empresta a outros
clientes

Em “d", o pagamento de dividas depende do “livre-mer-
cado” = ndo so: (...) preciso ir até o dito “livre-mercado”
e trabalhar, lutar, talvez trapacear.

Em “e", os bancos confiscam os bens dos clientes endi-
vidados = desde que ndo paguem a divida

5. (BANESTES - ANALISTA ECONOMICO FINANCEIRO
GESTAO CONTABIL - FGV-2018) Observe a charge abai-
xo, publicada no momento da intervencdo nas atividades
de seguranca do Rio de Janeiro, em marco de 2018.
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NUMEROS NATURAIS: SIGNIFICADOS E SISTEMA DE NUMERAGAO DECIMAL. NUMEROS
RACIONAIS: SIGNIFICADOS, REPRESENTAGAO DECIMAL E FRACIONARIA, EQUIVALENCIA,
ORDENAGAO E LOCALIZAGAO NA RETA NUMERICA; OPERAGOES COM NUMEROS
NATURAIS E RACIONAIS: SIGNIFICADOS, PROPRIEDADES E PROCEDIMENTOS DE CALCULO
DAS OPERAGOES DE ADIGAO, SUBTRAGAO, MULTIPLICAGAO E DIVISAO; MULTIPLOS E
DIVISORES. DIVISIBILIDADE. NUMEROS PRIMOS;

Numeros Naturais e suas operagoes fundamentais
1. Definicdo de Numeros Naturais

Os numeros naturais como o proprio nome diz, sdo os numeros que naturalmente aprendemos, quando estamos
iniciando nossa alfabetizagdo. Nesta fase da vida, ndo estamos preocupados com o sinal de um ndmero, mas sim em
encontrar um sistema de contagem para quantificarmos as coisas. Assim, os nUmeros naturais sdo sempre positivos e
comecando por zero e acrescentando sempre uma unidade, obtemos os seguintes elementos:

N=1{0,1,234,5,6,...}

Sabendo como se constréi os nUmeros naturais, podemos agora definir algumas relagdes importantes entre eles:

a) Todo numero natural dado tem um sucessor (nUmero que esta imediatamente a frente do nimero dado na
sequiéncia numérica). Seja m um ndmero natural qualquer, temos que seu sucessor sera sempre definido como
m+1. Para ficar claro, seguem alguns exemplos:

Ex: O sucessorde 0 é 1.

Ex: O sucessorde 1 é 2.

Ex: O sucessor de 19 é 20.

b) Se um numero natural é sucessor de outro, entdo os dois nimeros que estao imediatamente ao lado do outro
sdo considerados como consecutivos. Vejam os exemplos:

Ex: 1 e 2 sdo nimeros consecutivos.

Ex: 5 e 6 sdo nimeros consecutivos.

Ex: 50 e 51 sdo numeros consecutivos.

¢) Varios nUmeros formam uma cole¢cdo de nimeros naturais consecutivos se o segundo for sucessor do primei-
ro, o terceiro for sucessor do segundo, o quarto for sucessor do terceiro e assim sucessivamente. Observe os
exemplos a seguir:

Ex: 1,2, 3,4,5 6e7sao consecutivos.

Ex: 5, 6 e 7 sdo consecutivos.

Ex: 50, 51, 52 e 53 sao consecutivos.

d) Analogamente a definicdo de sucessor, podemos definir o nimero que vem imediatamente antes ao nimero
analisado. Este nimero sera definido como antecessor. Seja m um nimero natural qualquer, temos que seu
antecessor sera sempre definido como m-1. Para ficar claro, seguem alguns exemplos:

Ex: O antecessor de 2 é 1.

Ex: O antecessor de 56 é 55.

Ex: O antecessor de 10 é 9.

c FIQUE ATENTO!
O Unico ndmero natural que ndo possui antecessor € o 0 (zero) !

1.1. Operacdes com Nimeros Naturais

Agora que conhecemos os niimeros naturais e temos um sistema numérico, vamos iniciar o aprendizado das
operagdes matematicas que podemos fazer com eles. Muito provavelmente, vocés devem ter ouvido falar das quatro
operag¢des fundamentais da matematica: Adicdo, Subtracdo, Multiplicacdo e Divisdo. Vamos iniciar nossos estudos
com elas:

MATEMATICA
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Adicao: A primeira operacdo fundamental da Aritmética tem por finalidade reunir em um sé nimero, todas as
unidades de dois ou mais nimeros. Antes de surgir os algarismos indo-arabicos, as adi¢cdes podiam ser realizadas por
meio de tabuas de calcular, com o auxilio de pedras ou por meio de abacos. Esse método é o mais simples para se
aprender o conceito de adicdo, veja a figura a seguir:

][ ol

Eu tinha trés pedras Fui ao quintal e Voltei para casa e
em minha casa... peguei mais duas "juntei" todas as pedras,
pedras... que agora sdo cinco.

Observando a historinha, veja que as unidades (pedras) foram reunidas apos o passeio no quintal. Essa reuniao das
pedras é definida como adicdo. Simbolicamente, a adi¢do é representada pelo simbolo “+" e assim a historinha fica da
seguinte forma:

3 2 R
Tinha em casa * Pegueino quintal ~ Resultado

Como toda operacdo matematica, a adicdo possui algumas propriedades, que serdo apresentadas a seguir:

a) Fechamento: A adicdo no conjunto dos nimeros naturais é fechada, pois a soma de dois nimeros naturais sera
sempre um nimero natural.

b) Associativa: A adicdo no conjunto dos niUmeros naturais é associativa, pois na adicdo de trés ou mais parcelas
de numeros naturais quaisquer é possivel associar as parcelas de quaisquer modos, ou seja, com trés nimeros
naturais, somando o primeiro com o segundo e ao resultado obtido somarmos um terceiro, obteremos um re-
sultado que é igual a soma do primeiro com a soma do segundo e o terceiro. Apresentando isso sob a forma de
numeros, sejam A,B e C, trés niUmeros naturais, temos que:

(A+B)+C=A+B+0)
c) Elemento neutro: Esta propriedade caracteriza-se pela existéncia de nimero que ao participar da operacao de
adicdo, ndo altera o resultado final. Este nUmero sera o 0 (zero). Seja A, um nimero natural qualquer, temos que:
A+0=A4
d) Comutativa: No conjunto dos nimeros naturais, a adicdo é comutativa, pois a ordem das parcelas néo altera a

soma, ou seja, somando a primeira parcela com a segunda parcela, teremos 0 mesmo resultado que se somando
a segunda parcela com a primeira parcela. Sejam dois nimeros naturais A e B, temos que:

A+B=B+A

Subtracao: E a operacdo contraria da adicdo. Ao invés de reunirmos as unidades de dois nimeros naturais, vamos
retirar uma quantidade de um numero. Voltando novamente ao exemplo das pedras:

Sos|=>|00|=>(%®

Eu tinha cinco pedras Deci dar trés delas Assim, fiquei apenas
em minha casa... de presente para o meu com duas pedras_
amigo ...

Observando a historinha, veja que as unidades (pedras) que eu tinha foram separadas. Essa separacao das pedras é
definida como subtracdo. Simbolicamente, a subtracdo é representada pelo simbolo “-" e assim a historinha fica da se-
guinte forma:

5 3 2

Tinha em casa  Presente para o amigo ~ Resultado



A subtracdo de niumeros naturais também possui suas propriedades, definidas a seguir:

a) Nao fechada: A subtracdo de nimeros naturais ndo é fechada, pois ha um caso onde a subtracdo de dois nime-
ros naturais ndo resulta em um nimero natural. Sejam dois niUmeros naturais A,B onde A < B, temos que:

A-B<O0
Como os nimeros naturais sdo positivos, A-B ndo é um nimero natural, portanto a subtracdo nao é fechada.

b) Nao Associativa: A subtracdo de nimeros naturais também ndo é associativa, uma vez que a ordem de resolucéo é
importante, devemos sempre subtrair o maior do menor. Quando isto ndo ocorrer, o resultado nao sera um nimero
natural.

c) Elemento neutro: No caso do elemento neutro, a propriedade ira funcionar se o zero for o termo a ser subtraido
do nimero. Se a operacdo for inversa, o elemento neutro ndo vale para os nUmeros naturais:

d) Nao comutativa: Vale a mesma explicacdo para a subtragdo de nimeros naturais nao ser associativa. Como a
ordem de resolucdo importa, ndo podemos trocar os nimeros de posicao

Multiplicagdo: E a operacdo que tem por finalidade adicionar o primeiro nimero denominado multiplicando ou

parcela, tantas vezes quantas sdo as unidades do segundo nimero denominadas multiplicador. Veja o exemplo:

Ex: Se eu economizar toda semana R$ 6,00, ao final de 5 semanas, quanto eu terei guardado?
Pensando primeiramente em soma, basta eu somar todas as economias semanais:

6+6+6+6+6=30

Quando um mesmo numero é somado por ele mesmo repetidas vezes, definimos essa operacdo como multiplica-

u

¢do. O simbolo que indica a multiplicacdo é o “x" e assim a operacdo fica da seguinte forma:

6+6+6+6+6 6x5 _
Somas repetidas — Numero multiplicado pelas repeticdes

A multiplicagdo também possui propriedades, que sdo apresentadas a seguir:

a) Fechamento: A multiplicacdo é fechada no conjunto dos niUmeros naturais, pois realizando o produto de dois ou
mais numeros naturais, o resultado sera um nimero natural.

b) Associativa: Na multiplicacdo, podemos associar trés ou mais fatores de modos diferentes, pois se multiplicar-
mos o primeiro fator com o segundo e depois multiplicarmos por um terceiro nimero natural, teremos o mesmo
resultado que multiplicar o terceiro pelo produto do primeiro pelo segundo. Sejam os nimeros naturais m,n e p,
temos que:

mxn)xp=mx(nxp)

c) Elemento Neutro: No conjunto dos niUmeros naturais também existe um elemento neutro para a multiplicagéo
mas ele ndo sera o zero, pois se ndo repetirmos a multiplicacdo nenhuma vez, o resultado sera 0. Assim, o ele-
mento neutro da multiplicacdo sera o numero 1. Qualquer que seja o nimero natural n, tem-se que:

nxl=n
d) Comutativa: Quando multiplicamos dois nimeros naturais quaisquer, a ordem dos fatores néo altera o produto,

ou seja, multiplicando o primeiro elemento pelo segundo elemento teremos 0 mesmo resultado que multiplican-
do o segundo elemento pelo primeiro elemento. Sejam os nUmeros naturais m e n, temos que:

mxn=nxm

e) Prioridade sobre a adicao e subtragdao: Quando se depararem com expressdes onde temos diferentes opera-
¢Oes matematica, temos que observar a ordem de resolucdo das mesmas. Observe o exemplo a seguir:

Ex: 2+4+4x3
Se resolvermos a soma primeiro e depois a multiplicacdo, chegamos em 18.

Se resolvermos a multiplicacdo primeiro e depois a soma, chegamos em 14. Qual a resposta certa?
A multiplicacdo tem prioridade sobre a adi¢do, portanto deve ser resolvida primeiro e assim a resposta correta é 14.

MATEMATICA
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Q FIQUE ATENTO!
Caso haja parénteses na soma, ela tem prioridade sobre a multiplicacdo. Utilizando o exemplo, temos que: .
(2 4+ 4)x3 = 6 x 3 = 18Nesse caso, realiza-se a soma primeiro, pois ela esta dentro dos parénteses

f) Propriedade Distributiva: Uma outra forma de resolver o exemplo anterior quando se a soma esta entre
parénteses é com a propriedade distributiva. Multiplicando um nimero natural pela soma de dois nimeros
naturais, € o mesmo que multiplicar o fator, por cada uma das parcelas e a seguir adicionar os resultados ob-
tidos. Veja o exemplo:

(2+4)x3=2x3+4x3=6+12 =18

Veja que a multiplicacéo foi distribuida para os dois niumeros do parénteses e o resultado foi o mesmo que do item
anterior.

Divisao: Dados dois nimeros naturais, as vezes necessitamos saber quantas vezes o segundo esta contido no pri-
meiro. O primeiro nimero é denominado dividendo e o outro nimero é o divisor. O resultado da divisdo é chamado
de quociente. Nem sempre teremos a quantidade exata de vezes que o divisor cabera no dividendo, podendo sobrar
algum valor. A esse valor, iremos dar o nome de resto. Vamos novamente ao exemplo das pedras:

E Cada amigo ficou com 2

Y [ee]
Amigo 1 Amigo 2 pedras e ndo sobrou
. . . ' E E pedras comigo.

Amigo 3 Amigo 4

Possuo 8 pedras e
desejo dividir
igualmente entre 4
amigos...

No caso em particular, conseguimos dividir as 8 pedras para 4 amigos, ficando cada um deles como 2 unidades e
nao restando pedras. Quando a divisdo ndo possui resto, ela é definida como divisdo exata. Caso contréario, se ocorrer
resto na divisdo, como por exemplo, se ao invés de 4 fossem 3 amigos:

o000 | . ® I | ® . | Cada amigo ficou
> o mer T

Possuo 8 pedras e
desejo dividir
igualmente entre 4
amigos...

Nessa divisdo, cada amigo seguiu com suas duas pedras, porém restaram duas que ndo puderam ser distribuidas,
pois teriamos amigos com quantidades diferentes de pedras. Nesse caso, tivermos a divisdo de 8 pedras por 3 amigos,
resultando em um quociente de 2 e um resto também 2. Assim, definimos que essa divisdo ndo é exata.

Devido a esse fato, a divisdo de nimeros naturais ndo é fechada, uma vez que nem todas as divisGes sdo exatas.
Também ndo serd associativa e nem comutativa, ja que a ordem de resolucdo importa. As Unicas propriedades validas
na divisdo sdo o elemento neutro (que segue sendo 1, desde que ele seja o divisor) e a propriedade distributiva.

e FIQUE ATENTO!
A divisdo tem a mesma ordem de prioridade de resolucdo que a multiplicacdo, assim ambas podem ser
resolvidas na ordem que aparecem.
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ADMINISTRAGAO ESCOLAR: - CONTROLE
DE FREQUENCIA DOS CORPOS, DOCENTE E
DISCENTE. - CONTROLE SOBRE ARQUIVA-
MENTO DE PROCESSOS EM GERAL. - ASSIS-
TENCIA E APOIO MATERIAL PARA O CORPO
DOCENTE.

CONTROLE DO CUMPRIMENTO DE CARGA HORA-
RIA ANUAL E TERMO DE VISITA

A Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Nacional - Lei
Federal 9.394/96 - indica as incumbéncias dos estabele-
cimentos de ensino e dos docentes, no que se refere ao
cumprimento de carga horéria e de dias letivos:

a) dos estabelecimentos de ensino: “assegurar o cum-
primento dos dias letivos e horas-aula estabelecidos” (ar-
tigo 12, inciso IlI);

b) dos docentes: "ministrar os dias letivos e horas-
aula estabelecidos...” (artigo 13, inciso V).
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- O cumprimento da carga horaria minima,
prevista na legislacdo especifica, é condi-
cdo indispensavel para que a escola expeca
qualquer documento que ateste a conclu-
sdo dos cursos ou parte deles, sejam eles
diplomas, certificados de concluséo, decla-
racdes ou historicos escolares.
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A partir da Lei de Diretrizes e Bases da Educacdo Na-
cional (Lei Federal 9.394/96), as cargas horarias minimas
dos cursos passaram a ser expressas em horas (de 60 mi-
nutos).

Para fins destas exigéncias legais, seja qual for o pe-
riodo (manh3, tarde ou noite), a carga horéaria cumprida
serad contada em horas de 60 minutos, tomando como
referéncia o horario de inicio e término das aulas, sem
desconto dos intervalos. Os intervalos, para todos os
efeitos, serdo computados como trabalho escolar efeti-
vo, conforme dispde a Deliberacdo CEE 10/97 e Indica-
cdo CEE 9/97. A duracdo minima das aulas, descontados
os intervalos, devera ser de 50 minutos nos periodos da
manh3 e tarde e de 45 minutos a noite, com 5 aulas em
cada um dos periodos, ou 2 blocos de 2,5 aulas. Com-
pdem a carga horéria do curso todas as atividades cur-
riculares planejadas e desenvolvidas durante o médulo/
série ou curso. Devem ser incluidas atividades desenvol-
vidas aos sabados, por exemplo, desde que previstas no
Calendario Escolar elaborado pela comunidade Escolar e
executadas com os alunos sob a orientagédo de professo-
res habilitados.

Educacao Profissional de nivel técnico, nas formas
concomitante e subsequente

Para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio,
a legislacdo educacional estabelece a carga horaria mi-
nima de cada habilitacdo, conforme constante no Cata-

logo Nacional de Cursos Técnicos, documento instituido
por meio da Resolugdo CNE/CEB N° 3, de 9 de julho de
2008, nado havendo exigéncia quanto ao nimero de dias
letivos.

Embora o Catdlogo Nacional de Cursos Técnicos es-
tabeleca carga horaria minima para cada habilitacdo
profissional, a escola deverd acompanhar e controlar, no
minimo mensalmente, o cumprimento da carga horaria
prevista no Plano de Curso, aprovado pelo Coordenador
da Cetec e dada ciéncia ao Conselho Estadual de Edu-
cacdo — CEE, com carga horaria variando entre 1.500 e
2.144 horas-aula, e programar as reposi¢cdes durante o
semestre letivo, quando necessarias.

Paralelamente, os Coordenadores de Area deverdo
acompanhar o desenvolvimento dos Planos de Trabalho
dos professores, com intuito de garantir o desenvolvi-
mento do processo de ensino-aprendizagem, sem lacu-
nas, o que permitira identificar a necessidade de progra-
mar atividades para recuperar defasagens de ensino, isto
é, repor aulas para garantir o cumprimento do plano de
curso.

Excepcionalmente, nos casos eventuais, caso a escola
nao tenha cumprido a totalidade da carga horaria acima
referida mas, ainda assim, tenha atingido o minimo defi-
nido no Catalogo Nacional de Cursos Técnicos, publica-
do pelo MEC, cabera a Direcdo da Escola, consultados a
equipe de coordenadores e os professores, verificar se,
no conjunto de componentes curriculares, as competén-
cias, habilidades e conhecimentos previstos no plano de
curso, foram objeto do processo de ensino-aprendiza-
gem. Neste caso, devera a Direcao formalizar e juntar jus-
tificativa, em oficio a ser encaminhado ao Coordenador
de Ensino Médio e Técnico, para analise da possibilidade
de prosseguimento ou encerramento do Médulo / Curso.

Ensino Médio

No Ensino Médio, a Lei de Diretrizes e Bases estabele-
ce as seguintes condicdes:

a) duracdo minima de trés anos (caput do artigo 35);

b) carga horaria minima de oitocentas horas anuais,
distribuidas por um minimo de duzentos dias letivos (in-
ciso | do artigo 24);

€) 75% da carga horéria total deve ser, obrigatoria-
mente, reservada para a Base Nacional Comum.

Havera necessidade de prorrogacdo do calendario
caso nao sejam cumpridos os 200 dias letivos ou as 800
horas anuais.

Ensino Técnico Integrado ao Médio

A duracado dos cursos de Educacdo Profissional Técni-
ca de Nivel Médio estruturados de forma integrada com
o Ensino Médio devera contemplar as cargas horarias mi-
nimas definidas para ambos, isto é, para o Ensino Médio
e para a Educacdo Profissional Técnica de Nivel Médio.
A esses minimos exigidos, devem ser acrescidas as car-
gas horérias destinadas a eventuais estagios supervisio-
nados, trabalhos de conclusédo de curso ou provas finais
e exames, quando previstos pelos estabelecimentos de
ensino em seus projetos pedagodgicos (Parecer CNE/CEB
N°. 39/2004). A direcdo da UE devera acompanhar e con-
trolar a carga horaria prevista no Plano de Curso, no mi-
nimo mensalmente, e programar as reposi¢des durante o
semestre letivo quando necessario.

CONHECIMENTOS ESPECIFICOS
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Dependendo da Habilitacdo, esta carga horaria sera:

a) Na base nacional comum e parte diversificada: 200
dias letivos e 800 horas anuais, durante 3 anos.

b) Na formacao profissional: a carga horaria ira variar
entre 1.300 e 1.800 horas-aula.

E obrigatério o cumprimento dos 200 dias letivos.
Caso contrario, haverd necessidade de prorrogacao do
calendario, submetido a anélise e homologacao da su-
pervisdo educacional.

Se a escola ndo tiver cumprido a carga horéria to-
tal do Curso, a Dire¢do, juntamente com os coordena-
dores e professores, devera verificar se, no conjunto de
componentes curriculares, as competéncias, habilidades
e conhecimentos foram objeto do processo de ensino-
aprendizagem.

Neste caso, devera formalizar o estudo e juntar justi-
ficativa, em oficio a ser encaminhado ao Coordenador de
Ensino Médio e Técnico para andlise da possibilidade de
prosseguimento ou encerramento da série.

Reposicao e Substituicao de aula

A sistematica de substituicdo e de reposicdo, bem
como a programacao das atividades, devem ser definidas
de forma coletiva, envolvendo professor, Coordenador
Pedagdgico e de Area e Direcdo da Escola, e consulta-
dos os alunos da classe. A consulta torna-se necessaria
para firmar o compromisso da presenca dos alunos para
a efetividade da reposicdo. Fundamental que se tenha a
presenca de, no minimo, 50% dos alunos que frequen-
tam regularmente a classe ou turma. O agendamento de
reposi¢cdes ou substituicdes fora do horario normal das
aulas, além de considerar a possibilidade do compare-
cimento dos alunos da classe, deve respeitar as normas
legais vigentes do regime de trabalho do professor, entre
as quais, a carga horaria maxima de trabalho, domingos,
feriados, etc.

Havendo eventuais auséncias de outros professo-
res, em outras datas, a substituicdo e reposicdo podem
ocorrer no horéario normal de aulas, pelo préprio docente
desde que ndo conflite com o seu horario regular. Para
tanto, é necessario estabelecer, em cada unidade de en-
sino, mecanismos de comunicacao entre Dire¢do e corpo
docente, em que as faltas ao trabalho sejam informadas
com antecedéncia suficiente, permitindo a adogdo de es-
tratégias para substituicdo e reposicdo de aulas.

A agenda das reposicoes de aula e substituicoes de-
vem levar em conta os principios pedagdgicos e as nor-
mas trabalhistas que regem o Contrato de Trabalho dos
professores, sem sobrecarga para discentes e docen-
tes. Da mesma forma como ocorrem nas aulas normais,
as atividades didaticas devem ser planejadas em funcéo
dos horarios disponiveis, sem excessos (nimero elevado
de aulas para alunos da mesma turma), tampouco seg-
mentacoes desnecessarias (fracionamento exagerado do
plano de aula em dias ou horérios diferentes).

A homologacdo do plano de reposicdo e sua auto-
rizacdo pela Direcdo da Escola determinam, implicita-
mente, que as condi¢des foram atendidas, bem como se
encontram disponiveis 0s recursos necessarios para a sua
realizagéo.

Havendo necessidade de reposi¢cdo ou substituicdo,
para duas ou mais turmas concomitantemente, por um
docente, a carga horaria sera contada para todas as clas-
ses, mas o professor sera remunerado por elas uma Unica
vez. Serdo remuneradas a titulo de substituicdo ou repo-
sicdo, as horas-aula ministradas que excederem a carga
horaria semanal do professor, em horario ndo coinciden-
te com os da suas aulas atribuidas.

Quando os coordenadores, desde que habilitados,
ministrarem aulas em carater de substituicdo, serdo re-
munerados somente se estiverem fora do seu horario de
trabalho.

A quantidade de aulas repostas ou em substituicdo
de cada componente curricular devera ser somada as au-
las dadas e constar dos mapas de controle de aulas pre-
vistas e dadas para fins de verificagdo do cumprimento
da carga horaria dos cursos.

A frequéncia do professor, nas reposi¢cdes e substi-
tuicdes, sera registrada em documento proprio, com in-
dicagdo das datas e do nimero de aulas repostas e das
substituicbes efetuadas, no periodo trabalhado fora do
seu horario normal. Além de documentar a presenca do
professor, o registro devera servir para fins de pagamen-
to.

Termo de Visita

O Termo de Visita deve ser claro, objetivo, informativo
e conter sugestoes, analise e quando necessario, deter-
minar prazo para o cumprimento de medidas saneadoras
sugeridas, ndo se deve colocar opinido pessoal e aten-
¢do especial quanto aos elogios. O termo devera ser lido
com o Gestor da Escola antes de ser assinado por este.
Ha outros registros que podem ser efetuados como, por
exemplo, a Ata Técnica, que ndo deixa de ser um Termo
de Visita, porém é lavrado por técnicos da Secretaria Re-
gional de Ensino, em atendimento a Ordem de Servico,
guando a comissao ndo conta com a presenca de Inspe-
tor Escolar.

(MODELO)
TERMO DE VISITA

O Supervisor de Ensi-
no da Diretoria de Ensino Regido Leste 5, compareceu
no dia ...... Y NA BB
.............................. , para verificacdo da retirada do Material
Inservivel, referente Processo n® ..........o...... , doado para
a Associacao de Pais e Mestres da Unidade Escolar. Apds
a visita constatou-se que o procedimento foi realizado
conforme orientagado desta Diretoria de Ensino.

S&o Paulo, ........ (o [ de

Supervisor de Ensino



NOGCOES BASICAS DE ARQUIVOS

Para que vocé possa entender como organizar e como
escolher o melhor método ou sistema de organizagédo
que atenda a instituicdo que vocé trabalha, é necessério
que se entenda o que sao arquivos.
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- O que é Arquivo? Vocé ja sabe mas, vamos
tentar dar mais valor a essa palavra? A As-
sociacdo de Arquivistas Brasileiros adota a
seguinte definicdo: “Arquivo é o conjunto
de documentos que, independentemente
da natureza ou do suporte, sdo reunidos
por acumulacdo ao longo das atividades
de pessoas fisicas ou juridicas, publicas ou
privadas”. Os conjuntos de atas de reuni-
Oes da Diretoria, de projetos de pesquisa
e de relatérios de atividades, mais os con-
juntos de prontuarios médicos, de boletins
de notas, de fotografias etc., constituem-se
o Arquivo de uma Unidade por exemplo, e
devem naturalmente refletir as suas ativi-
dades.
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Arquivo também pode ser definido como a entidade
ou 6rgao administrativo responsavel pela custodia, pelo
tratamento documental e pela utilizacdo dos arquivos
sob sua jurisdicao.

Tipos de Arquivos

Baseados nas primeiras definicdes podemos dizer
que existem varios tipos de Arquivos, tudo depende dos
objetivos e competéncias das entidades que os produ-
zem. Segundo as Entidades criadoras/mantenedoras os
Arquivos podem ser classificados em: Publicos (federal,
estadual, municipal); Institucionais (escolas, igrejas so-
ciedades, clubes, associa¢des); Comerciais (empresas,
corporacdes, companhias); e Pessoais (fotos de familia,
cartas, originais de trabalhos etc)

Temos também os Arquivos que guardam e organi-
zam documentos cujas informacgdes sao registradas em
suportes diferentes do papel: discos, filmes, fitas e sdo
chamados de Especiais. Estes podem fazer parte de um
Arquivo mais completo. Existem aqueles que guardam
documentos gerados por atividades muito especializa-
das como os Arquivos Médicos, de Imprensa, de Enge-
nharia, Literarios e que muitas vezes precisam ser orga-
nizados com técnicas e com materiais especificos. Sdo
conhecidos como Arquivos Especializados.

Sistema de Arquivos

Sistema é um conjunto de arquivos de uma mesma
esfera governamental ou de uma mesma entidade, publi-
ca ou privada, que independentemente da posicdo que
ocupam nas respectivas estruturas administrativas, fun-
cionam de modo integrado e articulado na consecucéo
de objetivos técnicos comuns.

Documento

E a unidade constituida pela informacéo (elemento
referencial ou dado) e seu suporte (material, base), pro-
duzida em decorréncia do cumprimento de uma ativi-
dade. O documento pode ser Simples (oficio, relatério,
ficha de atendimento) ou Composto (Processo)

Natureza dos Documentos

Sabemos que as organizacdes desenvolvem diversas
atividades de acordo com as suas atribuicdes e os do-
cumentos refletem essas atividades, porque fazem parte
do conjunto de seus produtos. Portanto, sdo variados
os tipos de documentos produzidos e acumulados, bem
como sdo diferentes os formatos, as espécies, e os géne-
ros em que se apresentam dentro de um Arquivo. Vamos
conhecé-los:

1. Formato: é a configuracéo fisica de um suporte de
acordo com a sua natureza e o modo como foi confec-
cionado:

Exemplos: formularios, ficha, livro, caderno, planta,
folha, cartaz, microficha, rolo, tira de microfilme, mapa

2. Espécie: é a configuracdo que assume um docu-
mento de acordo com a disposi¢do e a natureza das in-
formacGes nesse contidas.

Exemplos: ata, relatério, carta, oficio, proposta, diplo-
ma, atestado, requerimento, organograma)

3. Género: configuracdo que assume um documento
de acordo com o sistema de signos utilizado na comuni-
cacdo de seu conteudo.

Exemplos: audiovisual (filmes); fonografico (discos, fi-
tas); iconografico (obras de arte, fotografias, negativos,
slides, microformas; textual (documentos escritos de uma
forma geral); tridimensionais (esculturas, objetos, rou-
pas); magnéticos/informaticos (disquetes, CD-ROM,)

4.Tipo de documento: é a configuracdo que assume
um documento de acordo com a atividade que a gerou.

Exemplos: Ata de Posse; Boletim de Notas e Frequén-
cia de Alunos, Regimento de Departamento, Processo de
Vida Funcional, Boletim de Atendimento de Urgéncia,
Prontuario Médico, Tabela Salarial.

Idade dos Arquivos

Vocé sabia que os Arquivos também tem ciclo de
vida?

E, e este é contado a partir da producdo do documen-
to e do encerramento do ato, acdo ou fato que motivou
a sua producao e da sua frequéncia de uso. Essa fase se
diz na Arquivistica que tem relacdo com a vigéncia do
documento (a razdo de ser do documento). Depois de
destituido dessa vigéncia o documento pode ser guarda-
do em funcéo da importancia das informacdes nele con-
tidas, para a histéria da administracdo ou mesmo para
tomadas de decises pautadas nas a¢des do passado.

Entdo o ciclo pode ser categorizado em trés fases ou
arquivos:

- Arquivo Corrente ou de Gestdo — também conhe-
cido como de Primeira Idade ou Ativo. Sdo conjuntos
de documentos estreitamente vinculados aos objetivos
imediatos para os quais foram produzidos e que se con-
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servam junto aos orgdos produtores em razdo de sua
vigéncia e frequéncia de uso. Sao muito usados pela ad-
ministragao.

- Arquivo Intermediario — também conhecido como
de Segunda Idade ou Semi- Ativo. Sdo Arquivos que
aguardam em deposito de armazenamento temporario,
sua destinacdo final. Apresenta pequena frequéncia de
uso pela administracao.

- Arquivo Permanente — também conhecido como de
Terceira Idade ou Historico. Sdo os conjuntos documen-
tais custodiados em carater definitivo, em funcédo do seu
valor. O acesso é publico.

Atencao: Por descuido e desinformacdo, muitas vezes
o Arquivo é considerado “morto” ou “inativo”. Lembre-
-se "E importante saber estes conceitos porque os méto-
dos de organizacdo em cada fase do ciclo podera sofrer
algumas diferencas, devido a frequéncia de uso e mesmo
pelo perfil do usuério.”

Fichario

Podemos identificar como os métodos mais comu-
mente utilizados para se organizar ficharios os seguintes:
1. Método alfabético (ordenacao a partir de nomes exis-
tentes nos documentos); 2. Método numérico, que se di-
vide em numérico simples (ordenacdo de acordo com um
ndmero relativo ao documento), cronoldgico (ordenacao
de acordo com a data do documento) ou digito-terminal
(ordenacdo principal de acordo com os dois ultimos digi-
tos de um niimero de documento); 3. Método geografico
(ordenacdo de acordo com o local de produg¢édo do do-
cumento); 4. Método ideografico (ordenacdo de acordo
com o assunto do documento);

| PRINCIPAIS METODOS PARA ORGANIZAR ARQUIVOS |
i 1
| OU HICHARIOS :
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Método Alfabético

Nesse método de arquivamento, as fichas ou pastas
de documentos sdo dispostas rigorosamente na ordem
alfabética, por meio de guias divisérias com as respec-
tivas letras, devendo também ser respeitadas as normas
gerais para a alfabetacao.

Método Geogrdfico

Este método consiste em organizar a documentacao
de acordo com lugares e regides geogréficas, ou seja, 0s
documentos sdo arquivados conforme seu local de pro-
ducdo ou sua procedéncia. E recomendavel que, em caso
de organizacao de nomes de cidades, esta seja realizada
iniciando-se pela capital e, em seguida, por ordem alfa-
bética das demais cidades.

Método Ideogrdfico (por Assunto)

No método ideografico, a organizagdo é feita pelo
assunto dos documentos. O método divide-se em duas
categorias, isto &, pode ser alfabético ou numérico. Tais
categorias podem ser subdivididas, por sua vez, em ou
enciclopédico — no caso da divisao alfabética — ou de-
cimal ou duplex, no caso da divisdo numérica. Para ser
eficientemente aplicado, o método de arquivamento por
assunto exige a interpretacdo dos documentos e grande
conhecimento das atividades administrativas.

Método Numérico

Quando o principal elemento a ser considerado em
um documento é o seu numero, a escolha deve recair
sobre o método numérico.

- Método Numeérico Simples

Neste método, para cada documento é atribuido um
numero, a partir do qual serdo organizados os documen-
tos. Como no momento da busca a procura acontecera a
partir de um nome, este método exige a adocdo de um
indice alfabético, também chamado de onomastico, que
permitird identificar o nimero de cada documento e, as-
sim, possibilitar sua localizagdo.

- Método Numérico Cronoldgico

Este método lembra cronologia. Cronologia se refere
a tempo, nesse caso relativa a uma data ou a um perio-
do relacionado aos documentos. Com esse método, os
documentos sdo organizados a partir de uma data, que,
na maioria das vezes, é a data de produc¢do do documen-
to. E o caso de notas fiscais, por exemplo, quando s&o
arquivados pelo dia, més e ano de sua emissdo. Como
outro exemplo de aplicacdo desse método, pode-se citar
a organizacao de prontuarios de alunos, que geralmente
sdo organizados a partir da data de nascimento do aluno
ou data da matricula na instituicao.

- Método Numeérico Digito-Terminal

Este método geralmente é aplicado para o arquiva-
mento de grandes volumes de documentos, nas situa-
¢bes em que tais documentos contenham grandes nu-
meros. Os documentos sdo numerados sequencialmente,
porém sua leitura apresenta uma peculiaridade que ca-
racteriza o método, isto é, os nimeros, dispostos em trés
grupos de dois digitos cada um, sdo lidos da direita para
a esquerda, formando pares. Dessa forma, por exemplo,
o nimero 352650 seria, aplicando-se tal método, decom-
posto em trés grupos: 35, 26, 50 Este documento sera
arquivado na pasta relativa aqueles terminados em 50.
Nesta pasta, como todos terminardo em 50, os arquivos
serdo organizados a partir dos dois digitos imediatamen-
te anteriores, isto é, 26.
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