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INTERPRETAGAO DE TEXTO.

E muito comum, entre os candidatos a um cargo publi-
€O, a preocupacao com a interpretacao de textos. Por isso,
vao aqui alguns detalhes que poderdo ajudar no momento
de responder as questdes relacionadas a textos.

Texto — é um conjunto de ideias organizadas e relacio-
nadas entre si, formando um todo significativo capaz de
produzir interagdo comunicativa (capacidade de codificar
e decodificar).

Contexto — um texto é constituido por diversas frases.
Em cada uma delas, hd uma certa informacao que a faz li-
gar-se com a anterior e/ou com a posterior, criando condi-
¢Oes para a estruturacdo do conteldo a ser transmitido. A
essa interligacdo da-se o nome de contexto. Nota-se que
o relacionamento entre as frases é tdo grande que, se uma
frase for retirada de seu contexto original e analisada se-
paradamente, podera ter um significado diferente daquele
inicial.

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

Interpretacdo de texto - o primeiro objetivo de uma
interpretacdo de um texto é a identificacdo de sua ideia
principal. A partir dai, localizam-se as ideias secundarias,
ou fundamentacgdes, as argumentacdes, ou explicagoes,
que levem ao esclarecimento das questdes apresentadas
na prova.

Normalmente, numa prova, o candidato é convidado a:

- Identificar — é reconhecer os elementos fundamen-
tais de uma argumentacao, de um processo, de uma épo-
ca (neste caso, procuram-se os verbos e os advérbios, os
quais definem o tempo).

- Comparar — é descobrir as relagdes de semelhanca
ou de diferencas entre as situacées do texto.

- Comentar - é relacionar o conteldo apresentado
com uma realidade, opinando a respeito.

- Resumir — é concentrar as ideias centrais e/ou secun-
déarias em um so paragrafo.

- Parafrasear — é reescrever o texto com outras pala-
vras.

LINGUA PORTUGUESA
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Condicées bdsicas para interpretar

Fazem-se necessarios:

- Conhecimento historico-literario (escolas e géneros
literarios, estrutura do texto), leitura e pratica;

- Conhecimento gramatical, estilistico (qualidades do
texto) e semantico;

Observacao — na semantica (significado das palavras)
incluem--se: homonimos e parénimos, denotacdo e cono-
tacdo, sinonimia e antonimia, polissemia, figuras de lingua-
gem, entre outros.

- Capacidade de observacado e de sintese e

- Capacidade de raciocinio.

Interpretar X 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

- intelecg¢do, entendimento, atencGo ao que realmente
estad escrito.

- o texto diz que...

- é sugerido pelo autor que...

- de acordo com o texto, é correta ou errada a afirmagdo...

- 0 narrador afirma...

Erros de interpretacdo

E muito comum, mais do que se imagina, a ocorréncia
de erros de interpretacdo. Os mais frequentes sdo:

- Extrapolacao (viagem): Ocorre quando se sai do con-
texto, acrescentado ideias que ndo estdo no texto, quer por
conhecimento prévio do tema quer pela imaginacéo.

- Reducéo: E o oposto da extrapolacdo. Da-se atencdo
apenas a um aspecto, esquecendo que um texto € um con-
junto de ideias, o que pode ser insuficiente para o total do
entendimento do tema desenvolvido.

- Contradigdo: N&o raro, o texto apresenta ideias contra-
rias as do candidato, fazendo-o tirar conclusdes equivoca-
das e, consequentemente, errando a questéo.

Observacao - Muitos pensam que ha a ética do escritor
e a dtica do leitor. Pode ser que existam, mas numa prova
de concurso, o que deve ser levado em consideragdo é o
que o autor diz e nada mais.

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




OBSERVACAO - S&o muitos os erros de coesdo no dia
-a-dia e, entre eles, estd 0 mau uso do pronome relativo e
do pronome obliquo atono. Este depende da regéncia do
verbo; aquele do seu antecedente. Ndo se pode esquecer
também de que os pronomes relativos tém, cada um, valor
semantico, por isso a necessidade de adequacao ao ante-
cedente.

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 circunstancia,
a saber:

- que (neutro) - relaciona-se com qualquer anteceden-
te, mas depende das condi¢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 ).

Dicas para melhorar a interpretacdo de textos

- Ler todo o texto, procurando ter uma visdo geral do
assunto;

- Se encontrar palavras desconhecidas, ndo interrompa
a leitura;

- Ler, ler bem, ler profundamente, ou seja, ler o texto
pelo menos duas vezes;

- Inferir;

- Voltar ao texto quantas vezes precisar;

- Ndo permitir que prevalecam suas ideias sobre as do
autor;

- Fragmentar o texto (paragrafos, partes) para melhor
compreensao;

- Verificar, com atencao e cuidado, o enunciado de cada
questao;

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

Fonte:
http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/portu-
gues/como-interpretar-textos

: o
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QUESTOES

1-) (SABESP/SP— ATENDENTE A CLIENTES 01-FCC/2014
- ADAPTADA) Atencao: Para responder a questdo, conside-
re o texto abaixo.
A marca da solidao

Deitado de brucos, sobre as pedras quentes do chdo de
paralelepipedos, o menino espia. Tem os bracos dobrados e
a testa pousada sobre eles, seu rosto formando uma tenda
de penumbra na tarde quente.

Observa as ranhuras entre uma pedra e outra. Hd, den-
tro de cada uma delas, um diminuto caminho de terra, com
pedrinhas e tufos mintsculos de musgos, formando peque-
nas plantas, infimos bonsais sé visiveis aos olhos de quem é
capaz de parar de viver para, apenas, ver. Quando se tem a
marca da soliddo na alma, o mundo cabe numa fresta.

(SEIXAS, Heloisa. Contos mais que minimos. Rio de Ja-

neiro: Tinta negra bazar, 2010. p. 47)

No texto, o substantivo usado para ressaltar o universo
reduzido no qual o menino detém sua atencéo é

(A) fresta.

(B) marca.

(C) alma.

(D) solidao.

(E) penumbra.

Texto para a questao 2:
DA DISCRICAO
Madrio Quintana

Ndo te abras com teu amigo

Que ele um outro amigo tem.

E o amigo do teu amigo

Possui amigos também...
(http://pensador.uol.com.br/poemas_de_amizade)

2-) (PREFEITURA DE SERTAOZINHO — AGENTE COMU-
NITARIO DE SAUDE - VUNESP/2012) De acordo com o
poema, é correto afirmar que

(A) nédo se deve ter amigos, pois criar lagos de amizade
é algo ruim.

(B) amigo que ndo guarda segredos ndo merece res-
peito.

(C) o melhor amigo é aquele que ndo possui outros
amigos.

(D) revelar segredos para o amigo pode ser arriscado.

(E) entre amigos, ndo devem existir segredos.




MATEMATICA

Resolucdo de situacdes-problema.

Numeros Inteiros: Operagdes, Propriedades, Multiplos e Divisores;
NuUmeros Racionais: Operacdes e Propriedades.

Razdes e Proporcdes, Divisdo Proporcional, Regra de Trés Simples.
Porcentagem.

Juros Simples.
Sistema de Medidas Legais.

Conceitos basicos de geometria: calculo de area e célculo de volume.

Relacdo entre grandezas: tabelas e gréficos.

Raciocinio Légico

01
06
10
15
26
30
36
40
46
50
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( RESOLUGAO DE SITUAGCOES-PROBLEMA. )

01. (IBGE - Técnico em Informacdes Geograficas
e Estatisticas — FGV/2016) A grandeza G é diretamente
proporcional a grandeza A e inversamente proporcional a
grandeza B. Sabe-se que quando o valor de A é o dobro do
valor de B, o valor de G é 10.

Quando A vale 144 e B vale 40, o valor de G é:
(A) 15;
B) 16;

02. (IBGE - Técnico em Informacbes Geograficas e
Estatisticas — FGV/2016) Uma piramide regular é construi-
da com um quadrado de 6 m de lado e quatro triangulos
iguais ao da figura abaixo. )

A

10 rnl,./ \ 10m

3

am

O volume dessa piramide em m? é aproximadamente:

03. (CPRM - Técnico em Geociéncias — CESPE/2016)
Trés caminhdes de lixo que trabalham durante doze horas
com a mesma produtividade recolhem o lixo de determina-
da cidade. Nesse caso, cinco desses caminhdes, todos com
a mesma produtividade, recolherao o lixo dessa cidade tra-
balhando durante

(A) 6 horas.

(B) 7 horas e 12 minutos.
(C) 7 horas e 20 minutos.
(D) 8 horas.

(E) 4 horas e 48 minutos.

04. (CPRM - Técnico em Geociéncias — CESPE/2016)
Por 10 torneiras, todas de um mesmo tipo e com igual va-
zdo, fluem 600 L de agua em 40 minutos. Assim, por 12
dessas torneiras, todas do mesmo tipo e com a mesma va-
z30, em 50 minutos fluirdo

(A) 625 L de agua.

B) 576 L de agua.
C) 400 L de agua.
D) 900 L de agua.
E

(
(
(
(E) 750 L de agua.

MATEMATICA
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05. (TRF 32 REGIAO - Analista Judiciario - FCC/2016)
Uma heranga de R$ 82.000,00 seré repartida de modo in-
versamente proporcional as idades, em anos completos,
dos trés herdeiros. As idades dos herdeiros sdo: 2, 3 e x
anos. Sabe-se que os nUmeros que correspondem as ida-
des dos herdeiros sdo numeros primos entre si (0 maior
divisor comum dos trés nimeros é o numero 1) e que foi
R$ 42.000,00 a parte da heranga que o herdeiro com 2 anos
recebeu. A partir dessas informacdes o valor de x é igual a

(A) 7.

(B) 5.

Q) 11.

(D) 1.

(E) 13.

06. (UNIFESP - Técnico em Seguranca do Trabalho -
VUNESP/2016) Um produto é vendido a prazo da seguin-
te forma: R$ 200,00 de entrada e 5 parcelas iguais de R$
120,00 cada uma. Sabe-se que o preco do produto a prazo
é 25% maior que o preco da tabela, mas, se o pagamento
for a vista, ha um desconto de 5% sobre o preco da tabela.
Entdo, a diferenca entre o preco a prazo e o preco a vista é

(A) R$ 160,00.

(B) R$ 175,00.

(C) R$ 186,00.

(D) R$ 192,00.

(E) R$ 203,00.

07. (UNIFESP - Técnico em Seguranca do Trabalho -
VUNESP/2016) Um terreno retangular ABCD, com 8 m de
frente por 12 m de comprimento, foi dividido pelas cercas
AC e EM, conforme mostra a figura.

.A:{ 12 m E-

5m

o Mix gm xic

| Figura fora de escala |

Sabendo-se que o ponto E pertence a cerca AC, o valor
da &rea AEMD destacada na figura, em m?, é

(A) 22.

(B) 24.

(C) 26.

(D) 28.

(E) 30.

08. (UFPB - Administrador - IDECAN/2016) Um gru-
po de alunos é formado por 11 meninos e 14 meninas. Sa-
be-se que metade das meninas sao loiras, ao passo que
apenas trés meninos sdo loiros. Dessa forma, ao selecio-
nar-se ao acaso um aluno, a probabilidade de que seja um
menino loiro é:




09. (CODEBA - Guarda Portuario - FGV/2016) No dia
1° de janeiro de 2016, na cidade de Salvador, o nascente
do Sol ocorreu as 5 horas e 41 minutos e o poente as 18
horas e 26 minutos.

O periodo de luminosidade desse dia foi
(A) 12 horas e 25 minutos.
12 horas e 35 minutos.
12 horas e 45 minutos.
13 horas e 15 minutos.
) 13 horas e 25 minutos.

(B)
©
(D)
(E

10. (TRT 142 REGIAO - Técnico Judiciario - FCC/2016)
Alberto fez uma dieta com nutricionista e perdeu 20% do
seu peso nos seis primeiros meses. Nos seis meses seguin-
tes Alberto abandonou o acompanhamento do nutricio-
nista e, com isso, engordou 20% em relacao ao peso que
havia atingido. Comparando o peso de Alberto quando ele
iniciou a dieta com seu peso ao final dos doze meses men-
cionados, o peso de Alberto

(A) reduziu 4%.

(B) aumentou 2%.

(C) manteve-se igual.

(D) reduziu 5%.

(E) aumentou 5%.

11. (BAHIAGAS - Analista de Processos Organizacio-
nais — CAIPIMES/2016) Uma aplicacdo de R$ 1.000.000,00
resultou em um montante de R$ 1.240.000,00 apds 12 me-
ses. Dentro do regime de Juros Simples, a que taxa o capi-
tal foi aplicado?

(A) 1,5% ao més.

(B) 4% ao trimestre.
(C) 20% ao ano.

(D) 2,5% ao bimestre.
(E) 12% ao semestre.

12. (BRDE - Assistente Administ
TEC/2015) A solucao do sistema linear

I Sx 4+ 4y = 21)A-
—2x+ 536y =6¢&

(A) S={(4, ¥4)}

(B) S={(3, 3/2)}
(© S={(3/2.3)}
(D) S={(3,- 3/2)}
() S={(1,3/2)}

13. (PREF. DE NITEROI - Agente Fazendario -
FGV/2015) Os 12 funcionarios de uma reparticdo da pre-
feitura foram submetidos a um teste de avaliacdo de co-
nhecimentos de computacdo e a pontuacgdo deles, em uma
escala de 0 a 100, esta no quadro abaixo.

50 55 55 55 55 60
62 63 65 90 90 100

0y

MATEMATICA

O numero de funcionarios com pontuacdo acima da
média é:

A) 3

(B) 4;

Q5;

(D) 6;

(E) 7.

14. (TJ/SP - Estatistico Judiciario - VUNESP/2015) A
distribuicdo de salarios de uma empresa com 30 funciona-
rios é dada na tabela seguinte.

Salario (em salarios F ...
P ) uncionarios
1,8 10
2,5 8
3,0 5
5,0 4
8,0 2
15,0 1

Pode-se concluir que

(A) o total da folha de pagamentos é de 35,3 salarios.

(B) 60% dos trabalhadores ganham mais ou igual a 3
salarios.

(C) 10% dos trabalhadores ganham mais de 10 salarios.

(D) 20% dos trabalhadores detém mais de 40% da ren-
da total.

(E) 60% dos trabalhadores detém menos de 30% da
renda total.

15. (TJ/SP - Estatistico Judiciario - VUNESP/2015)
Considere a tabela de distribuicdo de frequéncia seguinte,
em que x, € a variavel estudada e f, é a frequéncia absoluta
dos dados.

xi fi
30-35 4
35-40 12
40-45 10
45-50 8
50-55 6
TOTAL 40

Assinale a alternativa em que o histograma é o que me-
Ihor representa a distribuicdo de frequéncia da tabela.
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ATUALIDADES

Questdes relacionadas a fatos politicos, econdmicos, sociais e culturais, nacionais e internacionais, divulgados na midia
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QUESTOES RELACIONADAS A FATOS

POLITICOS, ECONOMICOS, SOCIAIS E
CULTURAIS, NACIONAIS E INTERNACIONAIS,
DIVULGADOS NA MIDIA LOCAL E/OU
NACIONAL, VEICULADOS NOS ULTIMOS SEIS
MESES ANTERIORES A DATA DA PROVA.

\_ _/

POLITICA

TENTATIVA DE OCULTAR DINHEIRO E 16 BARRAS
DE OURO LEVOU NUZMAN A PRISAO, DIZ MPF.

DE ACORDO COM INVESTIGAGAO, NOS ULTIMOS
10 DOS 22 ANOS DE PRESIDENCIA DO COB, NUZMAN
AMPLIOU SEU PATRIMONIO EM 457%, NAO HAVENDO
INDICAGAO CLARA DE SEUS RENDIMENTOS.

A prisdo temporaria cumprida nesta quinta-feira (5)
contra Carlos Arthur Nuzman teve como um dos motivos
a tentativa de o presidente do Comité Olimpico Brasileiro
(COB) ocultar bens, segundo o Ministério Publico Federal
(MPF). Entre eles, valores em espécie e 16 quilos de ouro
que estariam em um cofre na Suica.

De acordo com os investigadores da forga-tarefa da
Lava Jato no Rio, as apreensdes na primeira etapa da Ope-
racdo "Unfair Play”, em 5 de setembro, levaram Nuzman a
fazer uma retificacdo na declaracdo de imposto de renda.
Segundo o MPF, foi uma tentativa de regularizar os bens
nao declarados.

Um dos objetos apreendidos foi uma chave, que estava
guardada junto a cartdes de agentes de servicos de loca-
¢do na Suica. Segundo o MPF, sdo indicios de que Nuzman
guardou |4 o ouro.

De acordo com o texto do documento de pedido de
prisdo, “ao fazer a retificacdo da declaragdo de imposto de
renda para incluir esses bens, em 20/09/2017, [Nuzman]
claramente atuou para obstruir investigacdo da ocultacdo
de patrimbnio” e “sequer apontou a origem desse patri-
monio, o que indica a ilicitude de sua origem”. Com as in-
clusdes destes bens, os investigadores acreditam que os
rendimentos declarados sdo insuficientes para justificar a
variacao patrimonial em 2014. A omisséo, segundo o MPF,
seria de no minimo R$ 1,87 milhdes.

Ainda de acordo com o MPF, nos ultimos 10 dos 22
anos de presidéncia do COB, Nuzman ampliou seu patri-
monio em 457%, ndo havendo indicacao clara de seus ren-
dimentos. Um relatério incluido no pedido de priséo diz
ainda que, em 2014, o patriménio dobrou, com um acrésci-
mo de R$ 4.276.057,33.

“Chama a atencdo o fato de que desse valor, R$
3.851.490,00 sdo decorrentes de acdes de companhia se-
diada nas Ilhas Virgens Britanicas, conhecido paraiso fiscal”,
diz o texto.

O advogado Nélio Machado, que representa Nuzman,
questionou a prisdo desta terca: “E uma medida dura e ndo
¢ usual dentro do devido processo legal”.
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Além de Nuzman, foi preso na operagdo “Unfair Play”
seu brago-direito Leonardo Gryner, diretor de marketing do
COB e de comunicagdo e marketing do Comité Rio-2016.
Segundo o MPF, as prisdes foram necessarias como “garan-
tia de ordem publica”, para permitir bloquear o patrimonio,
além de "impedir que ambos continuem atuando, seja cri-
minosamente, seja na interferéncia” das provas.

O MPF reforca ainda que, apesar dos indicios de cor-
rupcdo, ndo houve movimentacdo no sentido de afastar
Nuzman e Gryner de suas fungdes junto ao COB. "Assim,
ambos continuam gerindo os contratos firmados pelo COB,
mediante uso de dinheiro publico além do pleno acesso a
documentos e informagdes necessarias a produgdo proba-
toria”.

Fonte: G1.com/ Acessado em 10/2017

TUCANOS QUEREM TIRAR AECIO DA PRESIDENCIA
DO PARTIDO

Cresceu dentro do PSDB o movimento para forgar a
rentncia do senador Aécio Neves (MG) da presidéncia do
partido. Ele esta licenciado do cargo desde maio, quando
entrou na mira da delagdo da JBS. Na ocasido, caciques tu-
canos esperavam a renlncia do politico mineiro. Mas ele
resistiu.

Agora, com o novo afastamento de Aécio do mandato
de senador pelo Supremo Tribunal Federal, o partido vol-
tou a articular a saida definitiva dele do comando tucano. A
percepcdo é que a permanéncia dele no cargo tem trazido
grande desgaste a imagem da legenda. A pressdo é para
que ele deixe a presidéncia do PSDB ainda em outubro.

Fonte: G1.com/ Acessado em 10/2017

DELATOR DIZ QUE CONHECEU SUPOSTO OPERA-
DOR DE PROPINA DE EX-PRESIDENTE DA PETROBRAS.

CHEFE DO SETOR DE PROPINAS DA ODEBRECHT
DISSE QUE SE ENCONTROU COM HOMEM QUE PEDIU
DINHEIRO A ALDEMIR BENDINE.

O ex-funcionario da Odebrecht, Fernando Migliaccio,
afirmou ao juiz Sérgio Moro que se encontrou mais de uma
vez com um suposto intermediario de propinas, que seriam
pagas ao ex-presidente da Petrobras, Aldemir Bendine.

Migliaccio atuava no Setor de Operagdes Estruturadas,
que era usado pela empreiteira para fazer pagamentos ilici-
tos a funcionarios publicos e agentes politicos. Ele prestou
depoimento em um processo em que Bendine é acusado
de receber R$ 3 milhdes em propina da Odebrecht, para
ajudar a empresa a fechar contratos com a Petrobras.

Em depoimentos anteriores, ex-executivos da Ode-
brecht confirmaram a histéria e apresentaram uma plani-
lha com o suposto pagamento. No arquivo, consta que o
dinheiro foi entregue a alguém com o codinome “Cobra".
Para o Ministério Pablico Federal (MPF), trata-se de Ben-
dine.

No depoimento desta quarta-feira, Moro perguntou a
Migliaccio se ele conhecia Bendine ou André Gustavo Viei-
ra, o homem que é apontado como o operador da suposta
propina.

Moro: O senhor conhece o senhor Aldemir Bendine ou
o senhor André Gustavo Vieira?




Migliaccio: O senhor Aldemir Bendine eu ndo conhego
e o0 senhor André, eu ndo sei se é esse 0 nome, mas eu
imagino que sim

Moro: O senhor pode esclarecer?

Migliaccio: Ele foi a minha sala algumas vezes no escri-
torio pra saber dos pagamentos

Moro: Desses pagamentos?

Migliaccio: E.

Moro: O senhor mencionou que esse setor foi desman-
telado, mas esses pagamentos que foram lhe mostrados
[pagamentos ao codinome Cobra] pelo Ministério Publico,
pela procuradora, esse pagamentos foram feitos pelo setor
de operacdes estruturadas?

Migliaccio: Sim. Quer fizer, eu ndo tenho certeza se to-
dos eles, mas se esta no sistema, que eu ndo tenho mais
dominio, nunca mais vi, se esta |& é porque foi feito.

Outro lado

Em nota, a defesa de Aldemir Bendine afirmou que ele
nao recebeu qualquer valor. Os advogados de André Gus-
tavo Vieira ndo foram encontrados para comentar o teor
do depoimento.

Fonte: G1.com/ Acessado em 10/2017

SENADO APROVA REFORMA DA LEI DE EXECUCAO
PENAL; PROJETO VAI A CAMARA

PROPOSTA FOI ELABORADA POR COMISSAO DE
JURISTAS CRIADA PARA DEBATER O TEMA. ENTRE AS
MUDANCGCAS, ESTA O ESTABELECIMENTO DE LIMITE
MAXIMO DE OITO PRESOS POR CELA.

Senado aprovou nesta quarta-feira (4) um projeto que
promove uma reforma da Lei de Execucdo Penal.

Entre as mudancgas previstas na proposta, esta a defi-
nicdo de limite maximo de oito presos por cela. A redacao
em vigor da lei, que é de 1984, prevé que o condenado
“sera alojado em cela individual”, situagédo rara nos presi-
dios brasileiros.

Pela proposta, “em casos excepcionais”, serdao admiti-
das celas individuais.

A medida também possibilita, como direito do preso, a
progressdo antecipada de regime no caso de presidio su-
perlotado (veja mais detalhes da proposta abaixo).

O projeto é derivado de uma comissdo de juristas cria-
da pelo Senado para debater o tema. A proposta segue
agora para analise da Camara dos Deputados.

A comissao trabalhou pautada em seis eixos:

Humanizagdo da sangao penal;

efetividade do cumprimento da sancdo penal;

ressocializacdo do sentenciado;

desburocratizagdo de procedimentos;

informatizacao;

previsibilidade da execucéo penal.

Entre os objetivos do projeto, esta a tentativa de de-
sinchar o sistema penitenciario no pais. Para o relator da
proposta, senador Antonio Anastasia (PSDB-MG),0 atual
sistema carcerario ndo esta “estruturado para cumprir a sua
missdo legal: ressocializar”.

: o
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“Trata-se de um sistema [0 atual] voltado para o en-
carceramento e para a contencdo antecipada de pessoas,
sem julgamento definitivo. Como resultado, cria-se um am-
biente propicio para as revoltas e as rebelides”, justificou
Anastasia.

Mudancas

Entre outros pontos, a proposta prevé que:

O trabalho do condenado passa a ser visto como parte
integrante do programa de recuperacdo do preso, e ndo
como benesse, e passa a ser remunerado com base no sa-
lario minimo cheio, ndo mais com base em 75% do salario
minimo;

estabelecimentos penais serdo compostos de espacos
reservados para atividades laborais;

gestores prisionais deverdo implementar programas de
incentivo ao trabalho do preso, procurando parcerias junto
as empresas e a Administracdo Publica

deverao ser ampliadas as possibilidades de conversédo
da prisdo em pena alternativa;

entre as formas de trabalho para presos, a preferéncia
para o trabalho de producéo de alimentos dentro do presi-
dio, como forma de melhorar a comida;

deverdo ser incluidos produtos de higiene entre os
itens de assisténcia material ao preso;

devera ser informatizado o acompanhamento da exe-
cucdo penal.

O texto também promove altera¢des na lei que institui
o sistema nacional de politicas publicas sobre drogas.

No ponto sobre consumo pessoal, a proposta estabe-
lece que compete ao Conselho Nacional de Politica sobre
Drogas, em conjunto com o Conselho Nacional de Politica
Criminal e Penitenciéria, estabelecer os indicadores refe-
renciais de natureza e quantidade da substancia apreendi-
da, compativeis com o consumo pessoal.

Cumprimento de pena

A proposta também prevé a possibilidade do cumpri-
mento de pena privativa de liberdade em estabelecimento
administrado por organizagdo da sociedade civil, observa-
das as vedacdes estabelecidas na legislacdo, e cumpridos
0s seguintes requisitos:

Aprovar projeto de execugdo penal junto ao Tribunal
de Justica da Unidade da Federacdo em que exercera suas
atividades;

cadastrar-se junto ao Departamento Penitenciario Na-
cional (Depen);

habilitar-se junto ao 6rgdo do Poder Executivo com-
petente da Unidade da Federacdo em que exercera suas
atividades;

encaminhar, anualmente, ao Depen, relatério de reinci-
déncia e demais informacdes solicitadas;

submeter-se a prestacdo de contas junto ao Tribunal de
Contas da Unidade da Federacdo em que desenvolva suas
atividades.

Fonte: G1.com/ Acessado em 10/2017
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CONHECIMENTOS SOBRE PRINCIiPIOS
BASICOS DE INFORMATICA: MICROSOFT
WINDOWS, MS OFFICE WORD E EXCEL E
INTERNET EXPLORER. VERSAO 2007 E/OU

VERSAO ATUALIZADA

WINDOWS 7

O Windows 7 foi lancado para empresas no dia 22 de
julho de 2009, e comecou a ser vendido livremente para
usuarios comuns dia 22 de outubro de 2009.

Diferente do Windows Vista, que introduziu muitas no-
vidades, o Windows 7 é uma atualizacdo mais modesta e
direcionada para a linha Windows, tem a intencdo de tor-
na-lo totalmente compativel com aplicacdes e hardwares
com os quais o Windows Vista ja era compativel.

Apresentacdes dadas pela companhia no comeco de
2008 mostraram que o Windows 7 apresenta algumas va-
riacdes como uma barra de tarefas diferente, um sistema
de “network” chamada de “HomeGroup”, e aumento na
performance.

- Interface gréfica aprimorada, com nova barra de tare-
fas e suporte para telas touch screen e multi-tactil (multi-
touch)

- Internet Explorer 8;

- Novo menu Iniciar;

- Nova barra de ferramentas totalmente reformulada;

- Comando de voz (inglés);

- Gadgets sobre o desktop;

- Novos papéis de parede, icones, temas etc,;

- Conceito de Bibliotecas (Libraries), como no Windows
Media Player, integrado ao Windows Explorer;

- Arquitetura modular, como no Windows Server 2008;

- Faixas (ribbons) nos programas incluidos com o Win-
dows (Paint e WordPad, por exemplo), como no Office
2007;

- Aceleradores no Internet Explorer 8;

- Aperfeicoamento no uso da placa de video e memoria
RAM;

- Home Groups;

- Melhor desempenho;

- Windows Media Player 12;

- Nova versao do Windows Media Center;

- Gerenciador de Credenciais;

- Instalacdo do sistema em VHDs;

- Nova Calculadora, com interface aprimorada e com
mais funcdes;

- Reedicdo de antigos jogos, como Espadas Internet,
Gamao Internet e Internet Damas;

- Windows XP Mode;

- Aero Shake;

Apesar do Windows 7 conter muitos novos recursos
o numero de capacidades e certos programas que faziam
parte do Windows Vista nao estdao mais presentes ou mu-
daram, resultando na remocao de certas funcionalidades.
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Mesmo assim, devido ao fato de ainda ser um sistema
operacional em desenvolvimento, nem todos os recursos
podem ser definitivamente considerados excluidos. Fixar
navegador de internet e cliente de e-mail padrdo no menu
Iniciar e na area de trabalho (programas podem ser fixados
manualmente).

Windows Photo Gallery, Windows Movie Maker, Win-
dows Mail e Windows

Calendar foram substituidos pelas suas respectivas
contrapartes do Windows Live, com a perda de algumas
funcionalidades. O Windows 7, assim como o Windows Vis-
ta, estara disponivel em cinco diferentes edi¢bes, porém
apenas o Home Premium, Professional e Ultimate serdo
vendidos na maioria dos paises, restando outras duas edi-
¢Oes que se concentram em outros mercados, como mer-
cados de empresas ou so para paises em desenvolvimento.
Cada edicdo inclui recursos e limitacdes, sendo que sé o
Ultimate ndo tem limitacdes de uso. Segundo a Microsoft,
0s recursos para todas as edi¢cdes do Windows 7 séo arma-
zenadas no computador.

Um dos principais objetivos da Microsoft com este
novo Windows é proporcionar uma melhor interagéo e in-
tegracdo do sistema com o usuério, tendo uma maior oti-
mizagao dos recursos do Windows 7, como maior autono-
mia e menor consumo de energia, voltado a profissionais
ou usuarios de internet que precisam interagir com clientes
e familiares com facilidade, sincronizando e compartilhan-
do facilmente arquivos e diretorios.

Recursos

Segundo o site da propria Microsoft, os recursos en-
contrados no Windows 7 sdo fruto das novas necessidades
encontradas pelos usuarios. Muitos vém de seu antecessor,
Windows Vista, mas existem novas funcionalidades exclusi-
vas, feitas para facilitar a utilizacdo e melhorar o desempe-
nho do SO (Sistema Operacional) no computador.

Vale notar que, se vocé tem conhecimentos em outras
versGes do Windows, nao tera que jogar todo o conheci-
mento fora. Apenas vai se adaptar aos novos caminhos e
aprender “novos truques” enquanto isso.

Tarefas Cotidianas

Ja faz tempo que utilizar um computador no dia a dia
se tornou comum. Nao precisamos mais estar em alguma
empresa enorme para precisar sempre de um computador
perto de ndés. O Windows 7 vem com ferramentas e fun-
¢Oes para te ajudar em tarefas comuns do cotidiano.

Grupo Doméstico

Ao invés de um, digamos que vocé tenha dois ou mais
computadores em sua casa. Permitir a comunicacdo entre
varias estacOes vai te poupar de ter que ir fisicamente aon-
de a outra maquina estd para recuperar uma foto digital
armazenada apenas nele.

Com o Grupo Doméstico, a troca de arquivos fica sim-
plificada e segura. Vocé decide o que compartilhar e qual
os privilégios que os outros terdo ao acessar a informacao,
se é apenas de visualizacdo, de edigdo e etc.




Tela sensivel ao toque

O Windows 7 esta preparado para a tecnologia sensivel ao
toque com opcdo a multitoque, recurso difundido pelo iPhone.

O recurso multitoque percebe o toque em diversos
pontos da tela ao mesmo tempo, assim tornando possi-
vel dimensionar uma imagem arrastando simultaneamente
duas pontas da imagem na tela. O Touch Pack para Win-
dows 7 é um conjunto de aplicativos e jogos para telas
sensiveis ao toque. O Surface Collage é um aplicativo para
organizar e redimensionar fotos. Nele é possivel montar
slide show de fotos e criar papeis de parede personaliza-
dos. Essas fungdes ndo sdo novidades, mas por serem feitas
para usar uma tela sensivel a multiplos toques as tornam
novidades.

|

Microsoft Surface Collage, desenvolvido para usar tela
sensivel ao toque.

Lista de Atalhos

Novidade desta nova versdo, agora vocé pode abrir di-
retamente um arquivo recente, sem nem ao menos abrir
0 programa que vocé utilizou. Digamos que vocé estava
editando um relatério em seu editor de texto e precisou fe-
cha-lo por algum motivo. Quando quiser voltar a trabalhar
nele, basta clicar com o botdo direito sob o icone do editor
e 0 arquivo estard entre os recentes.

Ao invés de ter que abrir o editor e somente depois se
preocupar em procurar o arquivo, vocé pula uma etapa e
vai diretamente para a informacdo, ganhando tempo.

passo 10
passo 9
passo 8
passo 7
passo 6
passo 5
passo 4
passo 3

passo 2

PP

passol

il Paint

o Desafixar este programa da barra de ferramentas

Exemplo de arquivos recentes no Paint.

: o
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Pode, inclusive, fixar conteddo que vocé considere im-
portante. Se a edicdo de um determinado documento é
constante, vale a pena deixa-lo entre os “favoritos”, visto
que a lista de recentes se modifica conforme vocé abre e
fecha novos documentos.

Snap

Ao se utilizar o Windows por muito tempo, é comum
ver varias janelas abertas pelo seu monitor. Com o recur-
so de Snap, vocé pode posiciona-las de um jeito pratico e
divertido. Basta apenas clicar e arrasta-las pelas bordas da
tela para obter diferentes posicionamentos.

O Snap é util tanto para a distribuicdo como para a
comparagao de janelas. Por exemplo, jogue uma para a es-
querda e a outra na direita. Ambas ficaram abertas e divi-
dindo igualmente o espaco pela tela, permitindo que vocé
as veja a0 mesmo tempo.

Windows Search

O sistema de buscas no Windows 7 esta refinado e es-
tendido. Podemos fazer buscas mais simples e especificas
diretamente do menu iniciar, mas foi mantida e melhorada
a busca enquanto vocé navega pelas pastas.

Menu iniciar

As pesquisas agora podem ser feitas diretamente do
menu iniciar. E Gtil quando vocé necessita procurar, por
exemplo, pelo atalho de inicializacdo de algum programa
ou arquivo de modo rapido.

“Diferente de buscas com as tecnologias anteriores do
Windows Search, a pesquisa do menu inicio ndo olha ape-
nas aos nomes de pastas e arquivos.

Considera-se o contetido do arquivo, tags e proprieda-
des também” (Jim Boyce; Windows 7 Bible, pg 770).

Os resultados sdo mostrados enquanto vocé digita e
sdo divididos em categorias, para facilitar sua visualizacao.

Abaixo as categorias nas quais o resultado de sua bus-
ca pode ser dividido.

- Programas

- Painel de Controle
- Documentos

- Musica

- Arquivos
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ELEMENTOS DE DOCUMENTA(;AO:~
CARACTERISTICAS, TIPOS E UTILIZACAO
ADEQUADA;

Conceituacao de Documentos

Documento é toda informacao registrada em um su-
porte material, suscetivel de ser utilizada para consulta, es-
tudo, prova e pesquisa, pois comprovam fatos, fenOmenos,
formas de vida e pensamentos do homem numa determi-
nada época ou lugar.

Todo documento é uma fonte de informagdo como,
por exemplo: o livro, a revista, o jornal, o manuscrito, a fo-
tografia, o selo, a medalha, o filme, o disco, a fita magnética
etc.

Documentos de arquivo sdo todos os que produzidos
e/ou recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica
ou privada, no exercicio de suas atividades, constituem
elementos de prova ou de informacdo. Formam um con-
junto organico, refletindo as atividades a que se vinculam,
expressando os atos de seus produtores no exercicio de
suas fungdes. Assim, a razdo de sua origem ou a funcao
pela qual sdo produzidos é que determina a sua condicao
de documento de arquivo e ndo a natureza do suporte ou
formato.

Documentos publicos sdo todos os documentos de
qualquer suporte ou formato, produzidos e/ou recebidos
por um 6rgdo governamental na conducdo de suas ativi-
dades. Sdo também documentos publicos aqueles produ-
zidos e/ou recebidos por instituicbes de carater publico e
por entidades privadas responsaveis pela execucdo de ser-
vigos publicos.

Caracteristicas dos Documentos de Arquivo De acordo
com seus diversos elementos, formas e contetddos, os do-
cumentos podem ser caracterizados segundo o género a
espécie e a natureza do assunto.

a) Caracterizacdo quanto ao Género Os documentos
podem ser definidos segundo o aspecto de sua represen-
tacdo no diferentes suportes:

» documentos textuais : sdo os documentos manuscri-
tos, datilografados/ digitados ou impressos;

» documentos cartograficos : sdo os documentos em
formatos e dimensdes varidveis, contendo representacdes
geograficas, arquitetonicas ou de engenharia. Exemplos:
mapas, plantas e perfis;

» documentos iconograficos : sdo os documentos em
suportes sintéticos, em papel emulsionado ou ndo, conten-
do imagens estaticas. Exemplos: fotografias (diapositivos,
ampliacbes e negativos fotograficos), desenhos e gravuras;

» documentos filmogréficos : sdo os documentos em
peliculas cinematogréficas e fitas magnéticas de imagem
(tapes), conjugadas ou ndo a trilhas sonoras, com bitolas
e dimensdes variaveis, contendo imagens em movimento.
Exemplos : filmes e fitas videomagnéticas; w.ResumosCon-
cursos.hpg.com.br Resumo: Arquivos e Documentos — Con-

ceitos e Caracteristicas — por Arquivo Nacional
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« documentos sonoros : sdao os documentos com di-
mensdes e rotagoes variaveis, contendo registros fonogra-
ficos. Exemplos : discos e fitas audiomagnéticas;

« documentos microgréficos : sdo documentos em su-
porte filmico resultante da microreproducao de imagens,
mediante utilizacdo de técnicas especificas. Exemplos : rolo,
microficha, jaqueta e cartdo - janela;

« documentos informaticos : sdo os documentos pro-
duzidos, tratados e armazenados em computador. Exem-
plos : disco flexivel (disquete), disco rigido (winchester) e
disco optico.

b) Caracterizacdo quanto a Espécie

Os documentos podem ser caracterizados segundo
seu aspecto formal, ou seja, as espécies documentais sdo
definidas tanto em razdo da natureza dos atos que lhes de-
ram origem, quanto a forma de registro de fatos. Tomando
por base os atos administrativos mais comuns em nossas
estruturas de governo, temos :

« atos normativos: sdo as regras e normas expedidas
por autoridades administrativas.

Exemplo : medida provisoria, decreto, estatuto, regi-
mento, regulamento, resolucdo, portaria, instrucdo norma-
tiva, ordem de servigo, decisdo, acordao, despacho deci-
sorio;

« atos enunciativos: sdo os opinativos, que esclarecem
os assuntos, visando a fundamentar uma solugdo. Exem-
plos : parecer, relatorio, voto, despacho interlocutério;

- atos de assentamento: sdo os configurados por regis-
tros, consubstanciando assentamento sobre fatos ou ocor-
réncias. Exemplo : apostila, ata, termo, auto de infracéo;

- atos comprobatorios: sdo os que comprovam assen-
tamentos, decisdes etc. Exemplos : traslado, certiddo, ates-
tado, cdpia auténtica ou idéntica;

- atos de ajuste: sdo representados por acordos em que
a administracao publica (federal, estadual, do Distrito Fe-
deral ou municipal) é parte. Exemplos : tratado, convénio,
contrato, termos (transacao, ajuste etc);

- atos de correspondéncia: objetivam a execucao dos
atos normativos, em sentido amplo. Exemplos : aviso, ofi-
cio, carta, memorando, mensagem, edital, intimacdo, ex-
posicdo de motivos, notificacdo, telegrama, telex, telefax,
alvara, circular.

¢) Caracterizacdo quanto a Natureza do Assunto

Quanto a natureza do assunto os documentos podem
ser ostensivos ou sigilosos.

Arquivos e Documentos — Conceitos e Caracteristicas —
por Arquivo Nacional

A classificacdo de ostensivo é dada aos documentos
cuja divulgagao nao prejudica a instituicdo, podendo ser de
dominio publico.

Consideram-se sigilosos os documentos que, pela na-
tureza de seu conteldo, devam ser de conhecimento restri-
to e, portanto, requeiram medidas especiais de salvaguar-
da para sua custddia e divulgacéo.

O Decreto n° 2.134, de 24 de janeiro de 1997, regula-
menta o art. 23 da Lei n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, dis-
pde sobre a categoria dos documentos publicos sigilosos e
0 acesso a eles, e da outras providéncias.
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Os assuntos sigilosos serdo classificados de acordo
com os seguintes graus: ultra secreto, secreto, confidencial
e reservado.

O Decreto n° 2.910, de 29 de dezembro de 1998, es-
tabelece normas para a salvaguarda de documentos, ma-
teriais, areas, comunicacbes e sistemas de informacdo de
natureza sigilosa, e da outras providéncias

Fonte: http://www.ebah.com.br/content/ABAAAA-

juAAD/arquivos-documentos-conceitos-caracteristicas.

A tramitacao de um documento dentro de uma ins-
tituicdo depende diretamente se as etapas anteriores fo-
ram feitas da forma correta. Se feitas, fica mais facil, com
o auxilio do protocolo, saber sua exata localizacdo, seus
dados principais, como data de entrada, setores por que
jé passou, enfim, acompanhar o desenrolar de suas fun-
¢Oes dentro da instituicdo. Isso agiliza as a¢des dentro da
instituicdo, acelerando assim, processos que anteriormente
encontravam dificuldades, como a ndo localizacdo de do-
cumentos, ndo se podendo assim, usa-los no sentido de
valor probatério, por exemplo.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os docu-
mentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eli-
minacdo ou recolhimento. E nesta etapa que a expedicio
de documentos torna-se importante, pois por meio dela,
fica mais facil fazer uma avaliagdo do documento, poden-
do-se assim decidir de uma forma mais confiavel, o destino
do documento. Dentre as recomendagdes com relacdo a
expedicdo de documentos, destacam-se:

e  Receber a correspondéncia, verificando a falta de
anexos e completando dados;

e  Separar as copias, expedindo o original;

e  Encaminhar as copias ao Arquivo.

E valido ressaltar que as rotinas acima descritas ndo
valem como regras, visto que cada instituicdo possui suas
tipologias documentais, seus métodos de classificacdo,
enfim, surgem situagdes diversas. Servem apenas como
exemplos para a elaboragdo de rotinas em cada instituicdo.

Apods a discussao das vantagens de implantagdo de
um sistema de protocolo, cabe avaliar as desvantagens do
uso deste sistema, se feito de forma errbnea. Num primeiro
momento, deve-se pensar num sistema simples de inser-
¢do de dados, que venha a atender as necessidades da em-
presa. Contudo, é essencial que as pessoas que trabalham
diretamente com o recebimento e registro de documentos,
recebam um treinamento adequado, para que possam exe-
cutar essa tarefa da forma correta, visto que, se feita da
forma errada, todo o tramite do documento pode ser com-
prometido. Deve-se esquecer a idéia de que basta inserir
dados e niUmeros num sistema, que todos os problemas se-
rao resolvidos. A propria conscientizagdo dos funcionarios,
no sentido de que, se organizados e devidamente registra-
dos, as tarefas que necessitam do uso de documentos se
tornarao mais faceis para todos que venham a executa-las.,
proporcionado assim um melhor rendimento de todo o
pessoal. Portanto, fica claro que o protocolo pode ser uma
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saida para os problemas mais comuns de tramitagdo docu-
mental, desde que utilizado da forma correta. Do contrario,
a implantacdo deste sistema pode ocasionar outros proble-
mas, talvez de cunho ainda maior.

Fonte: https://centraldefavoritos.wordpress.
com/2010/12/06/protocolo/

ELEMENTOS DE ARQUIVO: CARACTERISTICAS,
TIPOS, TECNICAS DE ARQUIVAMENTO,
SEGURANGCA E CONSERVAGAO DE ARQUIVOS;

A arquivistica ou arquivologia é uma ciéncia que estu-
da as funcdes do arquivo, e também os principios e técni-
cas a serem observados durante a atuagdo de um arquivis-
ta sobre os arquivos. E a Ciéncia e disciplina que objetiva
gerenciar todas as informagBes que possam ser registra-
das em documentos de arquivos. Para tanto, utiliza-se de
principios, normas, técnicas e procedimentos diversos, que
sdo aplicados nos processos de composicdo, coleta, ana-
lise, identificacdo, organizacdo, processamento, desenvol-
vimento, utilizacdo, publicagdo, fornecimento, circulacao,
armazenamento e recuperacdo de informagoes.

O arquivista é um profissional de nivel superior, com
formagdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida
pelo Estado. Ele pode trabalhar em instituicdes publicas
ou privadas, centros de documentacao, arquivos privados
ou publicos, instituicées culturais etc. E o responsavel pelo
gerenciamento da informagéo, gestdo documental, conser-
vacgao, preservacao e disseminac¢do da informacéo contida
nos documentos. Também tem por fungdo a preservacao
do patriménio documental de um pessoa (fisica ou juridi-
ca), instituicdo e, em Ultima instancia, da sociedade como
um todo. Ocupa-se, ainda, da recuperacdo da informacéao
e da elaboragéo de instrumentos de pesquisa, observando
as trés idades dos arquivos: corrente, intermedidria e per-
manente.

O arquivista atua desenvolvendo planejamentos, estu-
dos e técnicas de organizacdo sistematica e conservagdo
de arquivos, na elaboracéo de projetos e na implantacao de
instituicbes e sistemas arquivisticos, no gerenciamento da
informacdo e na programacao e organizacao de atividades
culturais que envolvam informagdo documental produzida
pelos arquivos publicos e privados. Uma grande dificulda-
de é que muitas organiza¢des ndo se preocupam com seus
arquivos, desconhecendo ou desqualificando o trabalho
deste profissional, delegando a outros profissionais as ati-
vidades especificas do arquivista. Isto provoca problemas
quanto a qualidade do servico e de tudo o que, direta ou
indiretamente, depende dela.

Arquivo é um conjunto de documentos criados ou re-
cebidos por uma organizac¢éo, firma ou individuo, que os
mantém ordenadamente como fonte de informacao para a
execucdo de suas atividades. Os documentos preservados
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pelo arquivo podem ser de varios tipos e em varios supor-
tes. As entidades mantenedoras de arquivos podem ser pu-
blicas (Federal, Estadual Distrital, Municipal), institucionais,
comerciais e pessoais.

Um documento (do latim documentum, derivado de
docere “ensinar, demonstrar”) é qualquer meio, sobretudo
grafico, que comprove a existéncia de um fato, a exatiddo
ou a verdade de uma afirmagéo etc. No meio juridico, do-
cumentos sdo frequentemente sindnimos de atos, cartas
ou escritos que carregam um valor probatério.

Documento arquivisticos: Informacao registrada, inde-
pendente da forma ou do suporte, produzida ou recebida
no decorrer da atividade de uma instituicdo ou pessoa e
que possui conteldo, contexto e estrutura suficientes para
servir de prova dessa atividade.

Desde o desenvolvimento da Arquivologia como dis-
ciplina, a partir da segunda metade do século XIX, talvez
nada tenha sido tdo revolucionario quanto o desenvolvi-
mento da concepcao tedrica e dos desdobramentos prati-
cos da gestao.

ERINCIPIOQS:

Os principios arquivisticos constituem o marco principal
da diferenca entre a arquivistica e as outras “ciéncias” do-
cumentarias. Sao eles:

Principio da Proveniéncia: Fixa a identidade do do-
cumento, relativamente a seu produtor. Por este principio,
os arquivos devem ser organizados em obediéncia a com-
peténcia e as atividades da instituicdo ou pessoa legitima-
mente responsavel pela producdo, acumulagdo ou guarda
dos documentos. Arquivos originarios de uma instituicdo
ou de uma pessoa devem manter a respectiva individuali-
dade, dentro de seu contexto organico de producdo, ndo
devendo ser mesclados a outros de origem distinta.

Principio da Organicidade: As relagdes administra-
tivas organicas se refletem nos conjuntos documentais. A
organicidade é a qualidade segundo a qual os arquivos es-
pelham a estrutura, funcdes e atividades da entidade pro-
dutora/acumuladora em suas relacdes internas e externas.

Principio da Unicidade: Nao obstante, forma, género,
tipo ou suporte, os documentos de arquivo conservam seu
carater Unico, em funcdo do contexto em que foram pro-
duzidos.

Principio da Indivisibilidade ou integridade: Os
fundos de arquivo devem ser preservados sem dispersao,
mutilacdo, alienacao, destruicdo nao autorizada ou adicao
indevida.

Principio da Cumulatividade: O arquivo é uma for-
macao progressiva, natural e organica.

Classificacdo
A escolha da forma de ordenac¢do depende muito da
natureza dos documentos. Vejam os métodos basicos:
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Ordenagdo Alfabética: disposi¢cdo dos documentos ou
pastas de acordo com a sequéncia das letras do alfabeto.
Pode ser classificada em enciclopédico e dicionario quando
se trata de assuntos.

Ordenacdo Cronoldgica: disposicdo dos documentos
ou pastas de acordo com a sucessdo temporal.

Ordenacdo Geogrdfica: disposicdo de acordo com as
unidades territoriais (paises, estados, municipios, distritos,
bairros e outras).

Ordenacdo Temadtica: disposicdo de acordo com temas
ou assuntos.

Ordenacgdo Numeérica: disposicdo de acordo com a se-
quéncia numérica atribuida aos documentos. Depende de
um indice auxiliar para busca de dados.

Ex.. Na pasta MANUTENCAO PREDIO vocé podera ar-
quivar os documentos em ordem cronolégica, assim sendo
teriamos: primeiro o Memorando pedindo o conserto, de-
pois a resposta do ESTEC solicitando a compra de torneira
nova, em seguida a Informacdo de que ja foi adquirida a
torneira, e por Ultimo a Informacdo do ESTEC que o servico
foi concluido.

E importante no Arquivo que os documentos de uma
mesma funcdo sejam guardados juntos, para que se perce-
ba como comecou a acdo e como terminou, formando as-
sim os dossiés de facil compreensao para quem pesquisa.

Arquivamento: guarde os documentos dentro das pas-
tas e das caixas ja contidas no setor ou monte-as de acordo
com o plano de classificacdo.

Nesse Ultimo caso faga as etiquetas indicando o cédigo
da atividade correspondente. Nao se esqueca de anotar no
canto superior esquerdo da pasta os cédigos da Unidade/
Orgao/area respectivos.

Empréstimo de Documentos: para se controlar melhor
os documentos que saem do arquivo e para garantir a inte-
gridade do mesmo, é interessante que se adote um sistema
de controle de empréstimo de documentos.

Vocé pode criar um formulario de Requisicdo de Docu-
mentos com os seguintes dados:

- a) Identificacdo do documento.

- b) Classificacdo ou pasta a qual ele pertence.

- ¢) O nome do requisitante e o setor.

- d) Assinatura e datas de empréstimo e devolucdo.

Lembre-se: “O arquivamento correto e a localizacdo
imediata dos documentos, depende, em grande parte, da
precisdo e cuidado com que sdo executadas cada uma des-
sas operagoes.”.

Classificacdo Cronoldgica

A classificacdo cronoldgica tem por base a possibilida-
de em agrupar determinado nimero de documentos de
acordo com as divisdes naturais do tempo: anos, meses, se-
manas, dias e horas. Este sistema, como se pode observar,
€ muito semelhante ao sistema numérico simples e utiliza-
se, muitas das vezes, em combinagdo com outros sistemas
classificativos, sobretudo, o alfabético.
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