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Lingua Portuguesa

A compreensdao e a interpretacdo de textos sdo habilidades essenciais para que a comunicac¢édo alcance seu
objetivo de forma eficaz. Em diversos contextos, como na leitura de livros, artigos, propagandas ou imagens,
€ necessario que o leitor seja capaz de entender o conteudo proposto e, além disso, atribuir significados mais
amplos ao que foi lido ou visto.

Para isso, € importante distinguir os conceitos de compreenséo e interpretacao, bem como reconhecer que
um texto pode ser verbal (composto por palavras) ou ndo-verbal (constituido por imagens, simbolos ou outros
elementos visuais).

Compreender um texto implica decodificar sua mensagem explicita, ou seja, captar o que esta diretamente
apresentado. Ja a interpretacdo vai além da compreensao, exigindo que o leitor utilize seu repertério pessoal e
conhecimentos prévios para gerar um sentido mais profundo do texto. Dessa forma, dominar esses dois proces-
sos € essencial ndo apenas para a leitura cotidiana, mas também para o desempenho em provas e concursos,
onde a analise de textos e imagens € frequentemente exigida.

Essa distingéo entre compreenséo e interpretagéo é crucial, pois permite ao leitor ir além do que esté expli-
cito, alcangando uma leitura mais critica e reflexiva.

CONCEITO DE COMPREENSAO

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

» A Compreenséo em Textos Verbais

Nos textos verbais , que utilizam a linguagem escrita ou falada como principal meio de comunicacéo, a com-
preensao passa pela habilidade de ler com atencdo e reconhecer as estruturas linguisticas. Isso inclui:

= VVocabulario : O entendimento das palavras usadas no texto é fundamental. Palavras desconhecidas po-

dem comprometer a compreensdo, tornando necessario o uso de dicionarios ou ferramentas de pesquisa

para esclarecer o significado.

= Sintaxe: A maneira como as palavras estdo organizadas em frases e paragrafos também influencia o
processo de compreensdo. Sentencas complexas, inversfes sintaticas ou 0 uso de conectores como con-
juncdes e preposicdes requerem atencao redobrada para garantir que o leitor compreenda as relacdes entre
as ideias.

= Coeséo e coeréncia: sdo dois pilares essenciais da compreensdo. Um texto coeso € aquele cujas ideias
estdo bem conectadas, e a coeréncia se refere a logica interna do texto, onde as ideias se articulam de
maneira fluida e compreensivel.

Ao realizar a leitura de um texto verbal, a compreensao exige a decodificacdo de todas essas estruturas.
E a partir dessa leitura atenta e detalhada que o leitor podera garantir que absorveu o contetdo proposto pelo
autor de forma plena.

» A Compreensédo em Textos Nao-Verbais

Além dos textos verbais, a compreensao se estende aos textosndo-verbais , que utilizam simbolos, imagens,
graficos ou outras representagdes visuais para transmitir uma mensagem. Exemplos de textos ndo-verbais in-
cluem obras de arte, fotografias, infograficos e até gestos em uma linguagem de sinais.

A compreensao desses textos exige uma leitura visual agugada, na qual o observador decodifica os elemen-
tos presentes, como:

y 7/
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Lingua Inglesa

A compreensdao e interpretacdo de textos em lingua inglesa vao muito além da simples traducao de pala-
vras. Esse processo envolve a capacidade de entender o significado global do texto, reconhecer relagdes entre
suas partes e identificar como ele dialoga com outros textos e contextos. Para que isso ocorra de forma eficien-
te, é fundamental desenvolver tanto o dominio do vocabulario e da estrutura da lingua quanto a habilidade de
perceber relacdes intratextuais e intertextuais.

O processo de leitura em inglés requer ndo apenas o reconhecimento de palavras isoladas, mas a capa-
cidade de entender como essas palavras se organizam para construir significados complexos. Além disso,
€ essencial que o leitor consiga identificar relagbes internas no texto, como a coesao entre paragrafos e a
progressao de ideias, bem como conexdes externas, que envolvem referéncias a outros textos, contextos his-
téricos, culturais ou literarios.

A seguir, 0 tema sera explorado em trés partes: o dominio do vocabulario e da estrutura da lingua, as rela-
¢Oes intratextuais e a intertextualidade no processo de leitura.

DOMIiNIO DO VOCABULARIO E DA ESTRUTURA DA LINGUA

O primeiro passo para uma compreensao eficaz de textos em inglés € o dominio do vocabulario. O vocabu-
lario pode ser dividido em dois tipos principais:

= Active vocabulary (vocabulério ativo): composto por palavras que o leitor € capaz de usar em sua pro-

pria producgéo oral e escrita.

= Passive vocabulary (vocabuléario passivo): formado por palavras que o leitor reconhece e compreende
quando encontra em um texto, mas que pode nao usar com frequéncia em suas proprias falas ou escritas.

Para interpretar textos com precisdo, € necessario ampliar o vocabulario passivo, pois ele representa uma
grande parte das palavras encontradas em leituras académicas, jornalisticas, literérias e técnicas. Estratégias
como a leitura regular de diferentes tipos de textos, o uso de flashcards, a pratica de contextos de uso e o es-
tudo de sinbnimos e antbnimos ajudam a expandir esse repertério.

Além do vocabulario isolado, é fundamental compreender o uso de expressées idiomaticas (idiomatic ex-
pressions), phrasal verbs, collocations (combinacdes de palavras que ocorrem naturalmente) e false cognates
(falsos cognatos), que podem levar a interpretacdes equivocadas se ndo forem bem conhecidos. Por exemplo,
o termo “actually” em inglés significa “na verdade” e ndo “atualmente”, o que é um erro comum entre estudantes
de inglés.

O dominio da estrutura da lingua (grammar structures) também é essencial. Isso inclui o conhecimento de
tempos verbais (verb tenses), vozes ativa e passiva (active and passive voice), uso de modais (modal verbs),
estruturas condicionais (conditional sentences) e conjun¢des (conjunctions) que conectam ideias. A compreen-
sdo da gramatica permite que o leitor identifique o papel de cada elemento no texto, facilitando a interpretagéo
de informac6es implicitas e explicitas.

Por exemplo, ao ler a frase “If | had known about the meeting, | would have attended,” o leitor deve reconhe-
cer que se trata de uma third conditional sentence, que expressa uma situacdo hipotética no passado, indicando
gue o falante ndo sabia da reunido e, portanto, ndo compareceu. Esse entendimento é crucial para interpretar
o significado além das palavras individuais.

O conhecimento gramatical também contribui para a identificacdo de referéncias anaféricas e cataféricas
(quando um pronome ou termo faz referéncia a algo ja mencionado ou que sera mencionado no texto), o que é
fundamental para manter a coeséo e entender como as ideias se relacionam.

Assim, o dominio do vocabulario e da estrutura gramatical da lingua inglesa é o alicerce para uma leitura
eficiente, permitindo que o leitor va além da decodificagao de palavras para compreender o significado comple-
to do texto.
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Q Nocdes de Direito Administrativo e Administracdo Publica

ESTADO, GOVERNO E ADMINISTRAGAO PUBLICA: NOGOES FUNDAMENTAIS
» Conceito de Estado

Estrutura politica, juridica e territorial

O Estado é a organizacao politica e juridica formada para ordenar a vida em sociedade, exercer autoridade
sobre determinado territorio e buscar a realizagdo do interesse publico. No Direito Administrativo, o Estado é
compreendido como pessoa juridica de Direito Publico, capaz de adquirir direitos, assumir obrigacées, prestar
servigos, editar normas, exercer poderes e responder por seus atos.

O Estado nao se confunde com Governo nem com Administracdo Publica. Ele é a estrutura permanente. O
Governo corresponde a direcao politica temporaria dessa estrutura. A Administracéo Publica é o conjunto de
orgaos, entidades e agentes que executam concretamente as atividades administrativas.

» Elementos constitutivos do Estado

Povo, territério e soberania

Tradicionalmente, o Estado é formado por trés elementos essenciais: povo, territério e soberania. O povo
representa o elemento humano, isto €, o conjunto de pessoas vinculadas juridicamente ao Estado. O territério é
0 espaco fisico sobre o qual o Estado exerce sua autoridade. A soberania é o poder de autodeterminacédo, que
permite ao Estado organizar-se internamente e relacionar-se externamente com independéncia.

Elemento Significado

Povo Conjunto de pessoas vinculadas ao Estado
Territorio Espaco onde o Estado exerce sua autoridade
Soberania Poder de autodeterminacéo politica e juridica

» Finalidade do Estado

Realizagdo do interesse publico

A finalidade do Estado € promover o bem comum, organizar a convivéncia social, garantir direitos, manter
a ordem juridica e prestar atividades necessérias a coletividade. Para isso, utiliza o Governo como centro de
direcao politica e a Administragdo Publica como instrumento de execucao pratica das decisdes estatais.

GOVERNO: CONCEITO, FUNGAO POLITICA E DIREGAO DO EsTADO
» Conceito de Governo

Comando politico do Estado

Governo é o conjunto de 6rgaos e agentes responsaveis pela direcao politica do Estado. Ele define priori-
dades, estabelece programas, conduz politicas publicas e orienta a atuacéo estatal conforme o projeto politico
escolhido legitimamente. Enquanto o Estado é permanente, o0 Governo € temporario, pois muda conforme elei-
¢Bes, mandatos e alternancia de poder.
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Q Nocdes de Direito Constitucional e de Regimento Interno da Camara dos Deputados

A Constituicao Federal de 1988 foi elaborada no contexto de redemocratizacdo do Estado brasileiro, apds
um longo periodo de restricdo das liberdades politicas e civis. Sua promulgacao representou a reorganizacao
das instituicdes, a ampliacao dos direitos fundamentais e a reafirmacao da soberania popular como fundamento
do poder politico.

O texto constitucional estabeleceu um Estado Democrético de Direito comprometido com a dignidade da
pessoa humana, o pluralismo politico, a cidadania, os valores sociais do trabalho e da livre iniciativa. Também
definiu objetivos voltados a construgdo de uma sociedade livre, justa e solidaria, a redugao das desigualdades
e a promoc¢ao do bem de todos.

» Caracteristicas da Constituicéo

Classificagao e rigidez constitucional

A Constituicio de 1988 é escrita, promulgada, formal, dogmatica, analitica, dirigente e rigida. E promulgada
porque resultou da atuacdo de representantes eleitos; analitica porque disciplina numerosos temas; dirigente
porque estabelece programas e objetivos para o Estado; e rigida porque sua alteracdo exige procedimento
mais complexo do que o utilizado para a elaboracéo das leis ordinéarias.

A rigidez assegura a supremacia formal da Constituicdo. Sua supremacia material decorre da relevancia
de seus conteudos, especialmente os relacionados aos direitos fundamentais, a organizacao do Estado e a
limitacéo do poder.

» Estrutura do texto constitucional

Preambulo, parte permanente e disposi¢oes transitoérias

A Constituicdo € composta pelo preAmbulo, pelo texto permanente e pelo Ato das Disposi¢cdes Constitucionais
Transitérias. O preambulo apresenta valores inspiradores da ordem constitucional. A parte permanente disci-
plina direitos, organizagao estatal, Poderes, tributagdo, economia e ordem social. As disposi¢des transitérias
regulam a passagem entre a ordem anterior e a nova Constituicdo, além de prever medidas especificas de
adaptacdo institucional.

» Forca normativa e aplicabilidade

Constituicdo como fundamento de validade

A Constituicdo ocupa o centro do sistema juridico e condiciona a validade das demais normas. Suas dis-
posicoes podem ter eficacia plena, contida ou limitada, conforme a possibilidade de aplicacdo imediata e a
necessidade de regulamentacdo. Ainda assim, todas possuem forca juridica e orientam a atuacao legislativa,
administrativa e jurisdicional.
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Tecnologia da Informacéo e Dados

WOoRD

O Word 2016 é uma versao de edi¢do de textos que apresenta novas ferramentas e recursos para que 0
usuario crie, edite e compartilhe documentos de maneira facil e pratica.

Possui interface grafica baseada na Faixa de Opg¢des (Ribbon), modelos de documentos e estilos de forma-
tacao predefinidos, permitindo aplicar padronizagao e recursos visuais ao documento.

Integra-se a servigos da web, como Facebook, Flickr, YouTube, OneDrive e Twitter, possibilitando comparti-
Ihamento e trabalho colaborativo.

» Novidades no Word 2016
Diga-me o que vocé deseja fazer

Localizacdo de comandos

Facilita a localizagéo e a realizacao das tarefas de forma intuitiva, essa nova versao possui a caixa Diga-me
0 que deseja fazer, onde é possivel digitar um termo ou palavra correspondente a ferramenta ou configuragdes
que procura.

A caixa “Diga-me o que vocé deseja fazer” funciona como um campo de busca inteligente que permite lo-
calizar comandos e configuragdes por meio da digitacdo de palavras-chave.

Trabalhando em grupo, em tempo real

Compartilhamento simultaneo

Permite que varios usuarios trabalhem no mesmo documento de forma simultanea.

O compartilhamento € realizado pelo botdo Compartilhar, permitindo definir permissdes (como

Pode editar”) e enviar convite por e-mail.

Ao armazenar um documento on-line no OneDrive ou no SharePoint e compartilha-lo com colegas

gue usam o Word 2016 ou Word On-line, vocés podem ver as alteracdes uns dos outros no documento
durante a edi¢cdo. Apds salvar o documento on-line, clique em Compartilhar para gerar um link ou enviar um
convite por e-mail. Quando seus colegas abrem o documento e concordam em compartilhar automaticamente
as alteracdes, vocé vé o trabalho em tempo real.

Pesquisa inteligente

Integracdo com o Bing

Integra o Bing, servigo de buscas da Microsoft, ao Word 2016. Ao clicar com o botdo do mouse sobre qual-
quer palavra do texto e no menu exibido, clique sobre a funcdo Pesquisa Inteligente, um painel é exibido ao
lado esquerdo da tela do programa e lista todas as entradas na internet relacionadas com a palavra digitada.
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Q Ciéncia da Informacao - Gestdo, Governanca e Etica

A CIENCIA DA INFORMAGAO COMO CAMPO DE CONHECIMENTO E SEUS OBJETOS ELEMENTARES

A Ciéncia da Informacé&o constitui-se como um campo interdisciplinar dedicado ao estudo da producéao,
do fluxo, da organizagdo e do uso da informagdo em suas diferentes manifestagdes sociais, institucionais e
tecnoldgicas. Diferentemente de disciplinas que tratam a informagéao apenas como insumo acessoério de outros
processos, esse campo a toma como objeto central de investigacédo, buscando compreender como ela é gerada,
representada, transmitida, armazenada e apropriada por individuos e organizacfes. Essa centralidade explica
por que a area dialoga de modo constante com a Ciéncia da Computacao, a Linguistica, a Administracao,
o Direito e as ciéncias sociais aplicadas, sem se confundir com nenhuma delas: seu nucleo especifico é a
mediacao entre o universo documental e cognitivo e as necessidades concretas de uso.

» Delimitacéo da Ciéncia da Informag&o enquanto campo interdisciplinar

Adelimitagdo do campo passa por reconhecer sua origem ligada aos desafios de recuperagéo e disseminacao
de grandes volumes documentais, problema que se intensificou com a expansao da producdo cientifica e
técnica ao longo do século vinte. A partir desse contexto, consolidou-se um conjunto de preocupagdes tedricas e
metodoldgicas voltadas a representagcado do conteudo informacional, a constru¢ao de sistemas de recuperacao
eficientes e a compreensao dos processos sociais que condicionam o acesso a informagdo. A disciplina néo
se limita, portanto, a aspectos técnicos de armazenamento, incorporando também dimensdes cognitivas,
comunicacionais e organizacionais que explicam por que a informagao circula de formas distintas conforme o
contexto institucional em que esté inserida.

Origem e escopo disciplinar

O escopo da Ciéncia da Informacao abrange desde a andlise de unidades documentais isoladas até o estudo
de sistemas complexos de informacdo em escala institucional, incluindo bibliotecas, arquivos, repositorios
digitais, bases de dados corporativas e ambientes informacionais hibridos. Esse escopo amplo faz com que a
area trabalhe simultaneamente em niveis micro, como a descrigdo de um documento especifico, e macro, como
a analise de fluxos informacionais entre departamentos de uma organizag¢ao ou entre instituicdes de um mesmo
setor. A compreensédo desses multiplos niveis € o que permite a area oferecer solu¢des que vao da indexacao
de um item isolado até o desenho de politicas de informagé&o para organizacdes inteiras.

Interfaces com Arquivologia, Biblioteconomia e Museologia

A Ciéncia da Informag&@o mantém interfaces estreitas com a Arquivologia, a Biblioteconomia e a Museologia,
campos com os quais compartilha preocupagdes relativas a organizagdo e a preservacao de acervos, mas
dos quais se distingue pela énfase tedrica nos processos informacionais em si, independentemente do suporte
ou da tipologia institucional especifica. Enquanto a Arquivologia enfatiza historicamente o conjunto organico
de documentos produzidos no exercicio de atividades institucionais e a Biblioteconomia privilegia unidades
documentais selecionadas para fins de disseminacgdo cultural e cientifica, a Ciéncia da Informacdo busca
formular principios aplicaveis a qualquer ambiente em que a informacéo circule, sendo capaz de articular esses
campos sob uma mesma matriz conceitual sem apagar suas especificidades.
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Q Sistemas Informacionais, Ciéncia de Dados e Prote¢cao da Informagao

Um sistema de informagdo € um conjunto organizado de elementos que coleta, processa, armazena e
distribui informacgdes para apoiar atividades operacionais, gerenciais e estratégicas de uma organizacao. Ele
nao se limita ao software utilizado, pois envolve também pessoas, procedimentos, dados, regras de negocio,
equipamentos, documentos e fluxos de trabalho.

Em uma empresa, por exemplo, um sistema de informacédo pode registrar vendas, controlar estoque, emitir
relatorios financeiros, acompanhar clientes, apoiar decisdes administrativas e integrar setores diferentes. Sua
finalidade principal é transformar dados em informagdes uteis. Dados isolados, como numeros, nomes ou da-
tas, s6 se tornam informag¢des quando sao organizados em um contexto que permita interpretacdo e tomada
de deciséo.

» Sistema, processo, dado e informacao

Diferencas conceituais fundamentais

Para compreender o projeto de sistemas de informacéo, € necessario distinguir alguns conceitos basicos.
Sistema é o conjunto de partes relacionadas que trabalham para atingir um objetivo. Processo é uma sequéncia
de atividades realizadas para produzir um resultado. Dado é um registro bruto, ainda sem interpretacdo comple-
ta. Informacao é o dado tratado, organizado e apresentado de forma significativa.

Atabela a seguir ajuda a diferenciar esses conceitos de maneira didatica:

Conceito Significado Exemplo
Sistema Conjunto integrado de elementos Sistema de controle de estoque
Processo Sequéncia de atividades Entrada, armazenamento e saida de
mercadorias
Dado Registro bruto Quantidade 50
Informacgé&o Dado interpretado Ha 50 unidades disponiveis em estoque

» Objetivos do projeto de sistemas

Transformacao de necessidades organizacionais em solucéo estruturada

O projeto de sistemas tem como objetivo planejar e definir como uma solugao de informacao sera construida
ou adaptada para atender as necessidades de uma organizagao. Ele busca compreender problemas, identificar
requisitos, organizar fluxos, definir entradas e saidas, estabelecer controles e preparar a implementagao.

Um bom projeto evita que o sistema seja desenvolvido apenas com base em suposicfes. Antes de construir
telas, bancos de dados ou relatérios, € necessario entender o que a organizagao precisa, quais usuarios serao
atendidos, quais informacdes sdo essenciais e quais problemas devem ser resolvidos.

» Papel do analista de sistemas

Mediagao entre usuarios, processos e tecnologia

O analista de sistemas atua como elo entre os usuarios e a solugéo tecnolégica. Sua fungdo é compre-
ender as necessidades do negécio, levantar requisitos, documentar processos, propor melhorias e orientar a
construcao do sistema. Ele precisa interpretar a linguagem dos usuarios e traduzi-la em especificagbes com-
preensiveis para a equipe técnica.
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Q Nocoes de Tecnologia e Inteligéncia Artificial Aplicadas a Informagao

O PENSAMENTO COMPUTACIONAL COMO METODO DE RESOLU(}AO DE PROBLEMAS

O pensamento computacional constitui um conjunto de habilidades cognitivas voltadas para a formulagéo
de problemas e de suas solu¢des de modo que estas possam ser executadas por um agente processador de
informacéo, seja ele humano, seja uma maquina. Na Ciéncia da Informacéo, essa forma de raciocinio ultrapassa
o dominio estritamente técnico da programacao e se converte em uma competéncia transversal para lidar com
a organizacao, a representacédo, a recuperacéo e o uso de informacdes em qualquer contexto, documental ou
digital. Compreender um problema informacional sob a 6tica computacional significa traduzir demandas difusas
— como localizar um documento relevante em um acervo extenso ou padronizar metadados heterogéneos —
em sequéncias légicas de passos executaveis, capazes de produzir resultados reprodutiveis e verificaveis.

» Decomposicdo e abstragcdo como pilares do raciocinio computacional

A decomposicao e a abstracao formam o nucleo metodolédgico sobre o qual se constréi qualquer solugao
computacional consistente. Ambas as operacfes mentais permitem transformar um problema informacional
complexo em componentes menores e mais gerenciaveis, sem perder de vista a estrutura légica que conecta
essas partes ao todo original.

Decomposicéo de problemas complexos em subproblemas trataveis

Decompor um problema significa fragmenta-lo em unidades menores, cada uma delas resoluvel de forma
independente, para em seguida recompor as solucdes parciais em uma resposta integrada ao problema original.
Em um sistema de gestdo documental, por exemplo, o desafio amplo de “organizar o acervo institucional”
pode ser decomposto em subproblemas como a identificacdo de tipologias documentais, a definicdo de
critérios de classificacao, a atribuicdo de metadados descritivos e a estruturagcdo de mecanismos de busca.
Cada subproblema, isoladamente, € mais simples de equacionar do que o desafio original tomado em bloco,
e essa fragmentacao é o que torna tratavel computacionalmente aquilo que, a primeira vista, pareceria amorfo
demais para ser automatizado. A decomposicao eficaz exige ainda a identificacdo de dependéncias entre os
subproblemas, de modo que etapas que dependem de resultados anteriores sejam sequenciadas corretamente,
evitando retrabalho e inconsisténcias na solucgao final.

Abstracédo e modelagem da realidade informacional

A abstracao, por sua vez, consiste em eliminar detalhes irrelevantes para a tarefa em curso, preservando
apenas os atributos essenciais de um fendmeno ou de um conjunto de dados. Ao modelar um catalogo
bibliografico, por exemplo, ndo é necessario representar computacionalmente todas as caracteristicas fisicas
de um livro — sua cor de capa, seu cheiro ou o0 desgaste de suas paginas —, mas apenas 0s atributos que
importam para a recuperacdo e a gestdo daquele item, como titulo, autoria, assunto e localizacdo. Esse
processo de selecdo deliberada de atributos relevantes é o que permite construir modelos de dados manejaveis,
generalizaveis a multiplos itens de uma mesma classe, sem que a complexidade do mundo real inviabilize a
representacdo computacional. A abstracdo bem executada resulta em estruturas que equilibram simplicidade
de manipulagao e fidelidade suficiente ao fendmeno original, de modo que decisdes tomadas sobre o modelo
continuem validas quando aplicadas a realidade que ele representa.

» Reconhecimento de padrbes e generalizacdo de solucdes

Além de decompor e abstrair, o pensamento computacional depende da capacidade de identificar
regularidades entre problemas aparentemente distintos, de maneira que uma solucao concebida para um caso
particular possa ser generalizada e reaplicada em situacdes semelhantes, economizando esfor¢co e promovendo
consisténcia.
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Q Teoria Arquivistica, Gestao Documental, Politica Arquivistica e Legislagdo Aplicada

EvoLuGAo DA ARQUIVOLOGIA E FUNDAMENTOS PRINCIPIOLOGICOS

» Das origens praticas a consolidacao cientifica

A disciplina arquivistica percorreu um trajeto que vai do manuseio empirico de acervos a constituicdo de um
corpo tedrico préprio, capaz de orientar a producéao, a organizacéo e o uso dos documentos em qualquer tipo de
instituicdo. Esse percurso costuma ser descrito em trés grandes fases, cada uma marcada por uma concepgao
distinta sobre o papel do arquivo e sobre a funcédo de quem o administra.

A fase classica e o paradigma custodial

Na fase classica, o arquivo era compreendido essencialmente como um depésito de conservagao, e a
atuacao do profissional se concentrava na guarda fisica dos documentos ja acumulados, com énfase em critérios
de preservagao material e em uma organizagao voltada sobretudo para a pesquisa histérica. Esse periodo
consolidou nocdes estruturantes, como a necessidade de respeitar a ordem originaria em que os documentos
foram produzidos, mas ainda n&o dispunha de instrumentos sistematicos para intervir no documento desde o
momento de sua criagdo. A arquivologia, nessa etapa, aproximava-se mais de uma técnica auxiliar da histéria
do que de uma disciplina autbnoma com métodos préprios de intervengdo sobre a massa documental em
formacéo.

A fase moderna e a gestdo do ciclo documental

A fase moderna desloca o centro de atengdo do documento ja acumulado para o documento em formacao,
incorporando preocupagdes de racionalizagdo administrativa, economia de espago e controle do volume
documental produzido pelas instituicdes. Surge, nesse momento, a ideia de que o arquivo deve ser administrado
desde sua origem, articulando-se com os processos de trabalho que geram os documentos, e hdo apenas
recebendo o que sobra deles. Essa mudanca de perspectiva aproxima a arquivologia da administracdo, da
organizacdo e métodos, e lanca as bases conceituais que mais tarde seriam sistematizadas na gestdo de
documentos.

A fase contemporanea e o impacto da tecnologia da informacéao

A fase contemporanea é marcada pela intensificacdo da produgcdo documental em meio digital, pela
multiplicacdo de sistemas informatizados de gestao e pela necessidade de garantir, simultaneamente, agilidade
no acesso e confiabilidade na preservacao de longo prazo. Nessa etapa, a arquivologia passa a dialogar de
modo mais estreito com a ciéncia da informacéo, com a tecnologia da informagédo e com o direito, uma vez
que questdes como autenticidade, integridade e valor probatério dos documentos digitais exigem solug¢des que
extrapolam o conhecimento tradicionalmente acumulado sobre suportes em papel. A convergéncia entre gestao
documental e governanca da informagéao torna-se, assim, um traco distintivo desse momento.

» Os principios arquivisticos como fundamento metodolégico

Os principios arquivisticos constituem o alicerce conceitual que diferencia a organizacao de arquivos de
outras formas de ordenacgdo documental, como a bibliotecondmica ou a museoldgica, por partirem da légica
organica de producdo dos documentos, e ndo de critérios tematicos externos a ela.
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ARRANJO E DESCRIQAO ARQUIVISTICA: FUNDAMENTOS E PRINCIiPIOS

» O arranjo como operacao intelectual e fisica do conjunto documental

O arranjo arquivistico constitui a operacéo pela qual um conjunto de documentos, produzido organicamente
por uma pessoa fisica ou juridica no exercicio de suas atividades, é organizado segundo uma estrutura
hierarquica que reflete tanto a génese quanto a légica funcional desse conjunto. Diferentemente da classificagcao
bibliografica, que agrupa itens por semelhanca tematica independentemente de sua origem, o arranjo
arquivistico parte do pressuposto de que o documento de arquivo s6 adquire sentido pleno quando situado
em relac@o aos demais documentos produzidos pelo mesmo produtor, no mesmo contexto de atividade. Essa
operacao envolve tanto um componente fisico, relativo a guarda material dos suportes, quanto um componente
intelectual, relativo a representacao logica das relagbes hierarquicas entre fundo, secbes, séries, subséries,
dossiés e itens documentais. O arquivista, ao arranjar um fundo, ndo cria uma ordem nova a partir de critérios
externos ao conjunto, mas busca reconstituir ou preservar a estrutura organica que esse conjunto ja possuia no
momento de sua producdo, mesmo quando o0 acervo chega desorganizado a instituicdo custodiadora.

Principio de proveniéncia e principio da ordem original

O principio de proveniéncia estabelece que os documentos produzidos por uma mesma entidade devem
permanecer agrupados, sem mistura com documentos de outras proveniéncias, preservando assim aintegridade
do fundo como unidade de arranjo e descricdo. Esse principio distingue-se do principio da ordem original,
segundo o qual a sequéncia interna estabelecida pelo produtor ao longo do tramite administrativo deve ser
mantida sempre que identificavel, pois essa sequéncia carrega informagao sobre o proprio funcionamento da
entidade produtora. Quando a ordem original ndo pode ser reconstituida com seguranca, por ter sido perdida
ou nunca ter existido de forma sistematica, o arquivista aplica um arranjo baseado em critérios funcionais ou
cronolégicos que aproxime o conjunto da légica original, evitando sempre a imposicdo de esquemas artificiais.
A observéancia conjunta desses dois principios € o que diferencia o tratamento arquivistico do tratamento
bibliografico ou museoldgico, pois ambos subordinam a organizagdo a compreensao do contexto de produgao,
ndo a conveniéncia de acesso imediato.

Arranjo em fundos, séries e dossiés

A estrutura hierdrquica resultante do arranjo hormalmente compreende o fundo, correspondente ao conjunto
total de documentos de uma mesma proveniéncia; as se¢des e subsegoes, que refletem divisdes administrativas
ou funcionais internas do produtor; as séries, que agrupam documentos de mesma tipologia documental e funcao;
e os dossiés ou processos, que reunem documentos relativos a um mesmo assunto ou trAmite especifico. Essa
estrutura ndo é meramente descritiva, mas orienta decisdes praticas de acondicionamento, ordenacao fisica e
elaboragao de instrumentos de pesquisa, de modo que a representacao logica do arranjo deve corresponder,
sempre gque possivel, a disposi¢éo fisica do acervo nas unidades de armazenamento.

» A descricdo arquivistica multinivel

A descricao multinivel é o método pelo qual as informacdes sobre um conjunto documental sdo organizadas
em niveis sucessivos de detalhamento, do mais geral para o mais especifico, evitando a repeticdo de dados
comuns a todo o fundo em cada um dos niveis inferiores. Esse método parte do principio de que a informacao
pertinente ao fundo como um todo, como o nome do produtor e a histéria administrativa da entidade, nao
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