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ORTOGRAFIA OFICIAL.

ORTOGRAFIA OFICIAL

A Ortografia estuda a forma correta de escrita das palavras de
uma lingua. Do grego “ortho”, que quer dizer correto e “grafo”, por
sua vez, que significa escrita.

E influenciada pela etimologia e fonologia das palavras. Além
disso, sdo feitas convencgdes entre os falantes de uma mesma lin-
gua que visam unificar a sua ortografia oficial. Trata-se dos acordos
ortograficos.

Alfabeto

O alfabeto é formado por 26 letras

Vogais: a, e,i,0, U, y, w.

Consoantes: b,c,d,f,g,h,j,k,I,m,n,p,q,r,s,t,v,w,x,z.
Alfabeto: a,b,c,d,e,f,g,h,i,j,k,|,m,n,0,p,q,r,s,t,u,v,w,Xx,y,z.

Regras Ortograficas
Uso do x/ch

O x é utilizado:

- Em geral, depois dos ditongos: caixa, feixe.

- Depois da silaba -me: mexer, mexido, mexicano.

- Palavras com origem indigena ou africana: xavante, xingar.

- Depois da silaba inicial -en: enxofre, enxada.

- Excegdo: O verbo encher (e palavras derivadas) escreve-se
com ch.

Escreve-se com x Escreve-se com ch
bexiga bochecha
bruxa boliche

caxumba broche
elixir cachaga
faxina chuchu
graxa colcha
lagartixa fachada
Usodo h
O h é utilizado:

- No final de interjeigdes: Ah!, Oh!

- Por etimologia: hoje, homem.

- Nos digrafos ch, Ih, nh: tocha, carvalho, manha.

- Palavras compostas: sobre-humano, super-homem.

- Excegdo: Bahia quando se refere ao estado. O acidente geo-
grafico baia é escrito sem h.

Uso do s/z

O s é utilizado:

- Adjetivos terminados pelos sufixos -oso/-osa que indicam
grande quantidade, estado ou circunstancia: maudoso, feiosa.

- Nos sufixo -@s, -esa, -isa que indicam origem, titulo ou profis-
sdo: marqués, portuguesa, poetisa.

- Depois de ditongos: coisa, pousa.

- Na conjugacdo dos verbos por e querer: p0s, quiseram.
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O z é utilizado:

- Nos sufixos -ez/-eza que formam substantivos a partir de adje-

tivos: magro - magreza, belo - beleza, grande - grandeza.

- No sufixo - izar, que forma verbo: atualizar, batizar, hospita-

lizar.
Escreve-se com s Escreve-se com z

Alisar amizade
atras azar

através azia

gas giz

groselha prazer

invés rodizio
Uso do g/j

O g é utilizado:

- Palavras que terminem em -agio, -égio, -igio, -6gio, -tgio: pe-

dagio, relégio, refugio.

- Substantivos que terminem em -gem: lavagem, viagem.

0 j é utilizado:

- Palavras com origem indigena: pajé, canjica.
- Palavras com origem africana: jilo, jagunco.

Escreve-se com g Escreve-se com j
estrangeiro berinjela
gengibre cafajeste
geringonga gorjeta
giria jiboia
ligeiro jilo
tangerina sarjeta

Parénimos e Homénimos

Ha diferentes formas de escrita que existem, mas cujo signifi-

cado é diferente.

Palavras parénimas sdo parecidas na grafia ou na pronuncia,
mas tém significados diferentes.

Exemplos:

cavaleiro (de cavalos)

cavalheiro (educado)

descricdo (descrever)

discricdo (de discreto)

emigrar (deixar o pais)

imigrar (entrar no pais)

Palavras homénimas tém a mesma pronuncia, mas significados

diferentes.
Exemplos:

cela (cémodo pequeno)

sela (de cavalos)

ruco (pardo claro)

russo (da Russia)

tachar (censurar)

taxar (fixar taxa)




Consoantes dobradas

- S6 se duplicam as consoantes C, R, S.

- Escreve-se com CC ou CC quando as duas consoantes soam
distintamente: convic¢do, cocgao, fricgdo, facgao, etc.

- Duplicam-se o R e 0 S em dois casos: Quando, intervocalicos,
representam os fonemas /r/ forte e /s/ sibilante, respectivamente:
carro, ferro, péssego, missdo, etc. Quando hd um elemento de com-
posi¢do terminado em vogal a seguir, sem interposi¢dao do hifen,
palavra comegada com /r/ ou /s/: arroxeado, correlagdo, pressupor,
etc.

Uso do hifen

Desde a entrada em vigor do atual acordo ortografico, a escrita
de palavras com hifen e sem hifen tem sido motivo de duvidas para
diversos falantes.

Palavras com hifen:

segunda-feira (e ndo segunda feira);
bem-vindo (e ndo benvindo);
mal-humorado (e ndo mal humorado);
micro-ondas (e ndo microondas);
bem-te-vi (e ndo bem te vi).

Palavras sem hifen:

dia a dia (e ndo dia-a-dia);

fim de semana (e ndo fim-de-semana);
a toa (e ndo a-toa);

autoestima (e ndo auto-estima);
antirrugas (e ndo anti-rugas).

QUESTOES

01. SEAP-MG - Agente de Seguranga Penitenciario — 2018 -
IBFC

A ortografia estuda a forma correta da escrita das palavras de
uma determinada lingua, no caso a Lingua Portuguesa. E influencia-
da pela etimologia e fonologia das palavras, assim sendo observe
com atengdo o texto. Agente Penitencidrio, Agente Prisional, Agen-
te de Seguranga Penitencidrio ou Agente Estadual/Federal de Exe-
cucdo Penal. Entre suas atribui¢Ges estdo: manter a ordem, dicipli-
na, custddia e vigilancia no interior das unidades prisionais, assim
como no ambito externo das unidades, como escolta armada para
audiéncias judiciais, transferéncia de presos etc. Desempenham
servigos de natureza policial como aprensdes de ilicitos, revistas
pessoais em detentos e visitantes, revista em veiculos que aden-
tram as unidades prisionais, controle de rebelides e ronda externa
na drea do perimetro de seguranca ao redor da unidade prisional.
Garantem a seguranca no trabalho de ressosializagdo dos internos
promovido pelos pisicélogos, pedagogos e assistentes sociais. Estao
subordinados as Secretarias de Estado de Administragdo Peniten-
cidria - SEAP, secretarias de justicas ou defesa social, dependendo
da nomenclatura adotada em cada Estado.

Fonte: Wikipedia — *com altera¢Ges ortograficas.

Assinale a alternativa que apresenta todas as palavras, retira-
das do texto, com equivocos em sua ortografia.

A) atribuigdes; diciplina; audiéncias; desempenham.

B) diciplina; aprensdes; ressosializa¢do; pisicdlogos.

C) audiéncias; ilicitos; atribui¢des; desempenham.

D) perimetro; diciplina; desempenham; ilicitos.

E) aprensdes; ressosializagdo; desempenham; audiéncias.
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02. ELETTROBRAS — LEITURISTA — 2015 - IADES

Considerando as regras de ortografia, assinale a alternativa em
que a palavra esta grafada corretamente.

A) Dimencionar.

B) Assosciagdo.

C) Capassitores.

D) Xoque.

E) Conversdo.

03. MPE SP — ANALISTA DE PROMOTORIA - 2015 - VUNESP

LAMENTO TER
REAGIDO COM
UMA RATVA
BESTRUTIVA,

QUE BOM QUE NAQ
TREMOS DEITAR
ERIGADOS!

LAMENTO
TER

POBERTAMOS

VOCE DESTRUIL 4 CAMA

£OM SEU MACHADO!
BESCULPE!

/ MAQ ERA MEU_—

(Dik Brownie, Hagar. www.folha.uol.com.br, 29.03.2015. Adaptado)
Considerando a ortografia e a acentuacdo da norma-padrdo da
lingua portuguesa, as lacunas estdo, correta e respectivamente, preen-
chidas por:
A) mal ... por que ... intuito
B) mau ... por que ... intuito

C) mau ... porque ... intuito
D) mal ... porque ... intuito
E) mal ... por qué ... intuito

04. PBH Ativos S.A. - Analista Juridico — 2018 — IBGP

Assinale a alternativa em que todas as palavras estdo grafadas
conforme as regras do Novo Acordo Ortografico relativas a sistematiza-
¢do do emprego de hifen ou de acentuagdo.

A) Voo, déem, parandico, assembléia, feilira, véem, baiuca.

B) Interresistente, superrevista, manda-chuva, paraquedas.

C) Antirreligioso, extraescolar, infrassom, coautor, antiaéreo.

D) Préhistdria, autobservagao, infraxilar, suprauricular, inabil.

05. MPE-GO - Auxiliar Administrativo — 2018 — MPE-GO

Assinale a opg¢do que completa corretamente as lacunas do perio-
do abaixo.

Agora que ha uma camera de . isto provavelmente ndo
acontecerd, mas vezes em que, no meio de uma noite
, 0 poeta levantava de seu banco [...]

A) investigassdo mas ouve chuvosa
B) investigassao mais houve chuvoza
C) investigagdo mais houve chuvosa
D) investigagcdo mas houve chuvosa
E) investigagdo mais ouve chuvoza

RESPOSTAS
01 B
02 E
03 D




04
05

INTERPRETACAO E COMPREENSAO DE TEXTO.

LEITURA, COMPREENSAO E INTERPRETACAO DE
TEXTOS

Leitura

A leitura é pratica de interagdo social de linguagem. A leitura,
como pratica social, exige um leitor critico que seja capaz de mobili-
zar seus conhecimentos prévios, quer linguisticos e textuais, quer de
mundo, para preencher os vazios do texto, construindo novos signifi-
cados. Esse leitor parte do ja sabido/conhecido, mas, superando esse
limite, incorpora, de forma reflexiva, novos significados a seu univer-
so de conhecimento para melhor entender a realidade em que vive.

Compreensao

A compreensdo de um texto é a analise e decodificagdo do que
estd realmente escrito nele, das frases e ideias ali presentes. A com-
preensdo de texto significa decodifica-lo para entender o que foi dito.
E a andlise objetiva e a assimilagdo das palavras e ideias presentes
no texto.

Para ler e entender um texto é necessario obter dois niveis de
leitura: informativa e de reconhecimento.

Um texto para ser compreendido deve apresentar ideias seletas
e organizadas, através dos paragrafos que é composto pela ideia cen-
tral, argumentagdo/desenvolvimento e a conclusdo do texto.

Quando se diz que uma pessoa tem a compreensado de algo, sig-
nifica que é dotada do perfeito dominio intelectual sobre o assunto.

Para que haja a compreens3o de algo, como um texto, por exem-
plo, é necessaria a sua interpretagdo. Para isso, o individuo deve ser
capaz de desvendar o significado das construgdes textuais, com o in-
tuito de compreender o sentido do contexto de uma frase.

Assim, quando ndo ha uma correta interpretacdo da mensagem,
consequentemente ndo ha a correta compreensdo da mesma.

Interpretagao

Interpretar é a acdo ou efeito que estabelece uma relacdo de
percepg¢do da mensagem que se quer transmitir, seja ela simultanea
ou consecutiva, entre duas pessoas ou entidades.

Aimportancia dada as questdes de interpretagdo de textos deve-
-se ao carater interdisciplinar, o que equivale dizer que a competéncia
de ler texto interfere decididamente no aprendizado em geral, ja que
boa parte do conhecimento mais importante nos chega por meio da
linguagem escrita. A maior heranga que a escola pode legar aos seus
alunos é a competéncia de ler com autonomia, isto é, de extrair de
um texto os seus significados.

Num texto, cada uma das partes esta combinada com as outras,
criando um todo que ndo é mero resultado da soma das partes, mas
da sua articulagdo. Assim, a apreensdo do significado global resulta
de varias leituras acompanhadas de varias hipoteses interpretativas,
levantadas a partir da compreensao de dados e informagdes inscritos
no texto lido e do nosso conhecimento do mundo.

A interpretacdo do texto é o que podemos concluir sobre ele,
depois de estabelecer conexdes entre o que estad escrito e a reali-
dade. Sdo as conclusGes que podemos tirar com base nas ideias do
autor. Essa andlise ocorre de modo subjetivo, e sdo relacionadas com
a deducdo do leitor.
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A interpretacdo de texto é o elemento-chave para o resultado
académico, eficiéncia na solugdo de exercicios e mesmo na compreen-
sdo de situag¢des do dia-a-dia.

Além de uma leitura mais atenta e conhecimento prévio sobre o
assunto, o elemento de fundamental importancia para interpretar e
compreender corretamente um texto é ter o dominio da lingua.

E mesmo dominando a lingua é muito importante ter um diciona-
rio por perto. Isso porque ninguém conhece o significado de todas as
palavras e é muito dificil interpretar um texto desconhecendo certos
termos.

Dicas para uma boa interpretagdo de texto:

- Leia todo o texto pausadamente

- Releia o texto e marque todas as palavras que ndo sabe o signi-
ficado

- Veja o significado de cada uma delas no dicionario e anote

- Separe os paragrafos do texto e releia um a um fazendo o seu
resumo

- Elabore uma pergunta para cada paragrafo e responda

- Questione a forma usada para escrever

- Faga um novo texto com as suas palavras, mas siga as ideias do
autor.

Lembre-se que para saber compreender e interpretar muito bem
qualquer tipo de texto, é essencial que se leia muito. Quanto mais se
Ié, mais facilidade de interpretar se tem. E isso é fundamental em qual-
quer coisa que se faca, desde um concurso, vestibular, até a leitura de
um anuncio na rua.

Resumindo:

Compreensao Interpretacao

E 0 que podemos con-
cluir sobre o que esta
escrito no texto. E o
modo como interpret-

E a analise do que
estd escrito no texto,
a compreensdo das
frases e ideias pre-

Oqueé

sentes. amos o conteudo.
Informagao | A informagao esta Ainformacdo esta fora
presente no texto. do texto, mas tem
conexdao com ele.
Analise Trabalha com a Trabalha com a sub-

objetividadem, com
as frases e palavras
que estdo escritas no
texto.

jetividade, com o que
vocé entendeu sobre
o texto.

QUESTOES
01. SP Parcerias - Analista Técnic - 2018 - FCC
Uma compreensdo da Histdria

Eu entendo a Histdéria num sentido sincronico, isto é, em que tudo
acontece simultaneamente. Por conseguinte, o que procura o roman-
cista - a0 menos é o que eu tento fazer - é esbogar um sentido para
todo esse caos de fatos gravados na tela do tempo. Sei que esses fatos
se deram em tempos distintos, mas procuro encontrar um fio comum
entre eles. Ndo se trata de escapar do presente. Para mim, tudo o que
aconteceu esta a acontecer. E isto ndo é novo, ja o afirmava o pensa-
dor italiano Benedetto Croce, ao escrever: “Toda a Histdria é Historia
contemporanea”. Se tivesse que escolher um sinal que marcasse meu
norte de vida, seria essa frase de Croce.

(SARAMAGO, José. As palavras de Saramago. Séo Paulo: Com-

panhia das Letras, 2010, p. 256)




José Saramago entende que sua fun¢do como romancista é

A) estudar e imaginar a Histéria em seus movimentos sincroni-
cos predominantes.

B) ignorar a distingdo entre os tempos histéricos para manté-
-los vivos em seu passado.

C) buscar tracar uma linha continua de sentido entre fatos dis-
persos em tempos distintos.

D) fazer predominar o sentido do tempo em que se vive sobre
o tempo em que se viveu.

E) expressar as diferencas entre os tempos histéricos de modo
a valoriza-las em si mesmas.

02. Pref. de Chapecé — SC — Engenheiro de Transito — 2016 -
10BV

Por Jonas Valente*, especial para este blog.

A Comissdo Parlamentar de Inquérito sobre Crimes Ciberné-
ticos da Camara dos Deputados divulgou seu relatdrio final. Nele,
apresenta proposta de diversos projetos de lei com a justificativa
de combater delitos na rede. Mas o conteldo dessas proposicoes
é explosivo e pode mudar a Internet como a conhecemos hoje no
Brasil, criando um ambiente de censura na web, ampliando a re-
pressdo ao acesso a filmes, séries e outros conteddos nao oficiais,
retirando direitos dos internautas e transformando redes sociais e
outros aplicativos em maquinas de vigilancia.

N3o é de hoje que o discurso da seguranca na Internet é usado
para tentar atacar o carater livre, plural e diverso da Internet. Como
ha dificuldades de se apurar crimes na rede, as solugdes buscam
criminalizar o maximo possivel e transformar a navegacdo em algo
controlado, violando o principio da presungdo da inocéncia previsto
na Constituicdo Federal. No caso dos crimes contra a honra, a solu-
¢do adotada pode ter um impacto tragico para o debate democra-
tico nas redes sociais — atualmente tdo importante quanto aquele
realizado nas ruas e outros locais da vida off line. Além disso, as
propostas mutilam o Marco Civil da Internet, lei aprovada depois de
amplo debate na sociedade e que é referéncia internacional.

(*BLOG DO SAKAMOTO, L. 04/04/2016)

ApOs a leitura atenta do texto, analise as afirmacoes feitas:

I. O jornalista Jonas Valente esta fazendo um elogio a visdo
equilibrada e vanguardista da Comissdo Parlamentar que legisla so-
bre crimes cibernéticos na Camara dos Deputados.

II. O Marco Civil da Internet é considerado um avango em todos
os sentidos, e a referida Comissao Parlamentar esta querendo cer-
cear o direito a plena execuc¢do deste marco.

Ill. HA o temor que o acesso a filmes, séries, informagbes em
geral e o livre modo de se expressar venham a sofrer censura com a
nova lei que pode ser aprovada na Camara dos Deputados.

IV. A navegacgdo na internet, como algo controlado, na visdo do
jornalista, esta longe de se concretizar através das leis a serem vo-
tadas no Congresso Nacional.

V. Combater os crimes da internet com a censura, para o jorna-
lista, estd longe de ser uma estratégia correta, sendo mesmo per-
versa e manipuladora.

Assinale a opgdo que contém todas as alternativas corretas.

AL I, I

B) II, 11l IV.
Q) 11, 11, V.
D) I, IV, V.
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03. Pref. de Sdo Gongalo — RJ — Analista de Contabilidade — 2017
- BIO-RIO

Edipo-rei

Diante do palacio de Edipo. Um grupo de criangas esta ajoelhado
nos degraus da entrada. Cada um tem na mao um ramo de oliveira.
De pé, no meio delas, estd o sacerdote de Zeus.

(Edipo-Rei, Séfocles, RS: L&PM, 2013)

O texto é a parte introdutdria de uma das maiores pegas tragicas
do teatro grego e exemplifica 0 modo descritivo de organiza¢do dis-
cursiva. O elemento abaixo que NAO esta presente nessa descricdo é:

A) alocalizagdo da cena descrita.

B) a identificagdo dos personagens presentes.

C) a distribuicdo espacial dos personagens.

D) o processo descritivo das partes para o todo.

E) a descrigdo de base visual.

04. MPE-RJ — Analista do Ministério Publico - Processual — 2016
-FGV

Problemas Sociais Urbanos
Brasil escola

Dentre os problemas sociais urbanos, merece destaque a ques-
tdo da segregac¢do urbana, fruto da concentracdo de renda no espago
das cidades e da falta de planejamento publico que vise a promogéo
de politicas de controle ao crescimento desordenado das cidades. A
especulagdo imobilidria favorece o encarecimento dos locais mais
proximos dos grandes centros, tornando-os inacessiveis a grande
massa populacional. Além disso, a medida que as cidades crescem,
areas que antes eram baratas e de facil acesso tornam-se mais caras,
0 que contribui para que a grande maioria da populagdo pobre bus-
gue por moradias em regiGes ainda mais distantes.

Essas pessoas sofrem com as grandes distancias dos locais de re-
sidéncia com os centros comerciais e os locais onde trabalham, uma
vez que a esmagadora maioria dos habitantes que sofrem com esse
processo sao trabalhadores com baixos salarios. Incluem-se a isso as
precdrias condicOes de transporte publico e a péssima infraestrutura
dessas zonas segregadas, que as vezes ndo contam com saneamento
basico ou asfalto e apresentam elevados indices de violéncia.

A especulacdo imobilidaria também acentua um problema cada
vez maior no espacgo das grandes, médias e até pequenas cidades: a
questdo dos lotes vagos. Esse problema acontece por dois principais
motivos: 1) falta de poder aquisitivo da populagdo que possui terre-
nos, mas que ndo possui condi¢cbes de construir neles e 2) a espera
pela valorizagdo dos lotes para que esses se tornem mais caros para
uma venda posterior. Esses lotes vagos geralmente apresentam pro-
blemas como o acumulo de lixo, mato alto, e acabam tornando-se
focos de doengas, como a dengue.

PENA, Rodolfo F. Alves. “Problemas socioambientais urbanos”;
Brasil Escola. Disponivel em http://brasilescola.uol.com.br/brasil/
problemas-ambientais-sociais-decorrentes-urbanizagdo.htm. Acesso
em 14 de abril de 2016.

A estruturagdo do texto é feita do seguinte modo:

A) uma introdugdo definidora dos problemas sociais urbanos e
um desenvolvimento com destaque de alguns problemas;

B) uma abordagem direta dos problemas com selegdo e explica-
¢do de um deles, visto como o mais importante;

C) uma apresentacgdo de carater histérico seguida da explicitacdo
de alguns problemas ligados as grandes cidades;




D) uma referéncia imediata a um dos problemas sociais urba-
nos, sua explicitacdo, seguida da citagdo de um segundo problema;

E) um destaque de um dos problemas urbanos, seguido de sua
explicagdo histdrica, motivo de critica as atuais autoridades.

05. MPE-RJ — Técnico do Ministério Publico - Administrativa
—-2016 - FGV

O futuro da medicina

O avanco da tecnologia afetou as bases de boa parte das pro-
fissOes. As vitimas se contam as dezenas e incluem musicos, jorna-
listas, carteiros etc. Um oficio relativamente poupado até aqui é o
de médico. Até aqui. A crer no médico e “geek” Eric Topol, autor de
“The Patient Will See You Now” (o paciente vai vé-lo agora), esta no
forno uma revolugdo da qual os médicos ndao escaparao, mas que
terd impactos positivos para os pacientes.

Para Topol, o futuro esta nos smartphones. O autor nos colo-
ca a par de incriveis tecnologias, ja disponiveis ou muito préximas
disso, que terdo grande impacto sobre a medicina. Ja é possivel,
por exemplo, fotografar pintas suspeitas e enviar as imagens a um
algoritmo que as analisa e diz com mais precisdo do que um derma-
tologista se a mancha é inofensiva ou se pode ser um cancer, o que
exige medidas adicionais.

Estd para chegar ao mercado um apetrecho que transforma o
celular num verdadeiro laboratério de analises clinicas, realizando
mais de 50 exames a uma fragdo do custo atual. Também é possivel,
adquirindo lentes que custam centavos, transformar o smartphone
num supermicroscépio que permite fazer diagndsticos ainda mais
sofisticados.

Tudo isso aliado a democratiza¢do do conhecimento, diz Topol,
fard com que as pessoas administrem mais sua propria saude, re-
correndo ao médico em menor numero de ocasides e de preferén-
cia por via eletronica. E o momento, assegura o autor, de ampliar
a autonomia do paciente e abandonar o paternalismo que desde
Hipdcrates assombra a medicina.

Concordando com as linhas gerais do pensamento de Topol,
mas acho que, como todo entusiasta da tecnologia, ele provavel-
mente exagera. Acho improvavel, por exemplo, que os hospitais
caminhem para uma rapida extingdo. Dando algum desconto para
as previsdes, “The Patient...” € uma excelente leitura para os inte-
ressados nas transformacgdes da medicina.

Folha de Séo Paulo online — Coluna Hélio Schwartsman —
17/01/2016.

Segundo o autor citado no texto, o futuro da medicina:

A) encontra-se ameacado pela alta tecnologia;

B) devera contar com o apoio positivo da tecnologia;
C) levara a extingdo da profissdo de médico;

D) independera completamente dos médicos;

E) estara limitado aos meios eletrénicos.
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LINGUA PORTUGUESA

ACENTUACAO GRAFICA.

ACENTUACAO GRAFICA

A acentuacdo grafica é feita através de sinais diacriticos que,
sobrepostos as vogais, indicam a pronuncia correta das palavras no
que respeita a silaba ténica e no que respeita a modulagao aberta
ou fechada das vogais.

Esses sdo elementos essenciais para estabelecer organizada-
mente, por meio de regras, a intensidade das palavras das silabas
portuguesas.

Acentuagao tonica

Refere-se a intensidade em que sdo pronunciadas as silabas
das palavras. Aquela que é pronunciada de forma mais acentuada
é a silaba tonica. As demais, pronunciadas com menos intensidade,
sdo denominadas de atonas.

De acordo com a posigdao da silaba tonica, os vocabulos com
mais de uma silaba classificam-se em:

Oxitonos: quando a silaba tonica é a ultima: café, rapaz, escri-
tor, maracuja.

Paroxitonos: quando a silaba tonica é a penultima: mesa, lapis,
montanha, imensidade.

Proparoxitonos: quando a silaba tonica é a antepenultima: ar-
vore, quildometro, México.

Acentuagao grafica

- Proparoxitonas: todas acentuadas (mistico, juridico, bélico).

“m oun o n i ”

- Palavras oxitonas: oxitonas terminadas em “a”, “e”, “0”, “em”,
seguidas ou ndo do plural (s): (Parana — fé —jild (s)).

- Também acentuamos nos casos abaixo:

- Monossilabos tonicos terminados em “a”, “e”, “0”, seguidos
ou ndo de “s”: (pa — pé — do)

- Formas verbais terminadas em “a”, “e”, “0” tonicos seguidas

delo, la, los, las: (recebé-lo — compo-lo)

- Paroxitonas:Acentuam-se as palavras paroxitonas terminadas
em: i, is (taxi —juri), us, um, uns (virus, férum), I, n, r, x, ps (cadaver
— térax — férceps), 3, ds, 3o, dos (ima — érgdos).

- Ditongo oral, crescente ou decrescente, seguido ou ndo de
(mdgoa — joquei)

“won,

ST

Regras especiais:

o

- Ditongos de pronuncia aberta “ei”,
com o Novo Acordo.

oi”, perderam o acento

Antes agora
Assembléia Assembleia
Idéia Ideia
Geléia Geleia
Jibdia Jiboia
Apdia (verbo) Apoia
Parandico Paranoico

- “i” e “u” tonicos formarem hiato com a vogal anterior, acom-
ow_n
s

panhados ou ndo de “s”, desde que ndo sejam seguidos por “-nh”,
havera acento: (saida — bau — pais).
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NUMEROS NATURAIS; NUMERAGAO: SISTEMA DE NU-
MERACAO DECIMAL;

Ndmeros Naturais

Os numeros naturais sdo o modelo matematico necessario
para efetuar uma contagem.

Comegando por zero e acrescentando sempre uma unidade,
obtemos o conjunto infinito dos nimeros naturais

N=1{0,1,2345,6,...}

- Todo numero natural dado tem um sucessor
a) O sucessorde 0 é 1.

b) O sucessor de 1000 é 1001.

c) O sucessor de 19 é 20.

Usamos o * para indicar o conjunto sem o zero.

N*=1{1,23,4,5,6,...}

- Todo niumero natural dado N, exceto o zero, tem um anteces-
sor (nimero que vem antes do numero dado).

Exemplos: Se m é um ndmero natural finito diferente de zero.
a) O antecessor do nimero m é m-1.

b) O antecessor de 2 é 1.

c) O antecessor de 56 é 55.

d) O antecessor de 10 é 9.

ExpressGes Numéricas

Nas expressdes numeéricas aparecem adi¢des, subtragdes, mul-
tiplicagdes e divisdes. Todas as opera¢des podem acontecer em
uma Unica expressdo. Para resolver as expressdes numéricas utili-
zamos alguns procedimentos:

Se em uma expressdo numérica aparecer as quatro operagoes,
devemos resolver a multiplicagdo ou a divisdo primeiramente, na
ordem em que elas aparecerem e somente depois a adi¢do e a sub-
tracdo, também na ordem em que aparecerem e os parénteses sao
resolvidos primeiro.

Exemplo 1
10+12-6+7
22-6+7
16+7

23

Exemplo 2
40-9x4+23
40-36+23
4+23

27

Exemplo 3
25-(50-30)+4x5
25-20+20=25

Numeros Inteiros
Podemos dizer que este conjunto é composto pelos nimeros

naturais, o conjunto dos opostos dos nimeros naturais e o zero.
Este conjunto pode ser representado por:

MATEMATICA
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z={..-3,-2,-1,0,1,2,..}

Subconjuntos do conjunto Z:
1)Conjunto dos numeros inteiros excluindo o zero
z*={..-2,-1,1,2,...}

2) Conjuntos dos nimeros inteiros ndo negativos
2=(0,1,2,..}

3) Conjunto dos numeros inteiros ndo positivos
z={..-3,-2,-1}

Numeros Racionais

Chama-se de nimero racional a todo nimero que pode ser ex-
presso na forma 3, onde a e b sdo inteiros quaisquer, com b=0

Sdo exemplos de nimeros racionais:

-12/51

-3

-(-3)

-2,333...

As dizimas periddicas podem ser representadas por fragdo,
portanto sdo consideradas nimeros racionais.
Como representar esses numeros?
Representacao Decimal das FragGes

Temos 2 possiveis casos para transformar fracées em decimais

19) Decimais exatos: quando dividirmos a fragdo, o nimero de-
cimal terd um numero finito de algarismos apds a virgula.

1
5=05
1
7025
Z-075

29) Tera um numero infinito de algarismos apds a virgula, mas
lembrando que a dizima deve ser periddica para ser nUmero racio-
nal

OBS: periodo da dizima sdo os nimeros que se repetem, se ndo
repetir ndo é dizima periddica e assim numeros irracionais, que tra-
taremos mais a frente.

L_ 0,333
3=0

5 = 0,353535
99~
105
5 = 11,6666...

Representagdo Fracionaria dos Nimeros Decimais

19caso) Se for exato, conseguimos sempre transformar com o
denominador seguido de zeros.

O numero de zeros depende da casa decimal. Para uma casa,
um zero (10) para duas casas, dois zeros(100) e assim por diante.




0,03

100

0,003 = 1000

33 33
T10
29caso) Se dizima periddica € um ndmero racional, entdo como
podemos transformar em fragcdo?

Exemplo 1

Transforme a dizima 0, 333... .em fragdo

Sempre que precisar transformar, vamos chamar a dizima dada
de x, ou seja

X=0,333...

Se o periodo da dizima é de um algarismo, multiplicamos por 10.

10x=3,333...
E entdo subtraimos:

10x-x=3,333...-0,333...
9x=3

X=3/9

X=1/3

Agora, vamos fazer um exemplo com 2 algarismos de periodo.

Exemplo 2
Seja adizima 1,1212...

Fagamos x =1,1212...

100x =112,1212....
Subtraindo:
100x-x=112,1212...-1,1212...
99x=111

X=111/99

Numeros Irracionais

Identificacdo de numeros irracionais

- Todas as dizimas periddicas sdo nimeros racionais.

- Todos os numeros inteiros sdo racionais.

- Todas as fragdes ordinarias sdo numeros racionais.

- Todas as dizimas ndo periddicas sdo numeros irracionais.

- Todas as raizes inexatas sao numeros irracionais.

- A soma de um numero racional com um numero irracional é
sempre um numero irracional.

- A diferenca de dois nimeros irracionais, pode ser um nimero
racional.

’ . . . ~ a
-Os numeros irracionais ndo podem ser expressos na forma 5
com a e b inteiros e bz0.

Exemplo: V5.5 0 e 0 é um numero racional.

- O quociente de dois nimeros irracionais, pode ser um nime-
ro racional.

MATEMATICA
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Exemplo: V8 : V2_V4_ 2 e 2 é um numero racional.

- O produto de dois numeros irracionais, pode ser um niumero
racional.

Exemplo: V7 . V7 _V49._ 7 é um nimero racional.

Exemplo:radicais( V2, ﬁ) a raiz quadrada de um numero natu-
ral, se ndo inteira, é irracional.

Numeros Reais

CONJUNTOS NUMERICOS

Nameros

= . Racionais
Irracionais

Nameros

Ndameros
Inteiros

Fonte: www.estudokids.com.br

Representagdo na reta

Conjunto dos nimeros reais

i (| i [ Ly 1 1 I
I i | T T
-1 0 |1 +2 +3| +4

+3,1416

P
4

+3/4

INTERVALOS LIMITADOS

Intervalo fechado — NUmeros reais maiores do que a ou iguais a
e menores do que b ou iguais a b.

5 >

a

Intervalo:[a,b]
Conjunto: {x ER|asx<b}

Intervalo aberto — nimeros reais maiores que a e menores que

a

Intervalo:]a,b[
Conjunto:{x &R|a<x<b}

Intervalo fechado a esquerda — nimeros reais maiores que a ou
iguais a a e menores do que b.

a

Intervalo:{a,b[
Conjunto {x ER]|asx<b}




Intervalo fechado a direita — nimeros reais maiores que a e
menores ou iguais a b.

a

Intervalo:]a,b]
Conjunto:{x &R|a<x<b}

INTERVALOS ILIMITADOS

Semirreta esquerda, fechada de origem b- niUmeros reais me-
nores ou iguais a b.

Intervalo:]-o=,b]
Conjunto:{x €R|x<b}

Semirreta esquerda, aberta de origem b — nimeros reais me-
nores que b.

Intervalo:]-eo,b[
Conjunto:{x €R|x<b}

Semirreta direita, fechada de origem a — nimeros reais maiores
ou iguais a a.

a
Intervalo:[a,+ oo[
Conjunto:{x €R|xa}

Semirreta direita, aberta, de origem a — nimeros reais maiores
que a.

a

Intervalo:]a,+ oo[
Conjunto:{x €R|x>a}

Potenciagao
Multiplicagdo de fatores iguais
23=2.2.2=8
Casos

1) Todo numero elevado ao expoente 0 resulta em 1.
1°=1
100000° =1

2) Todo numero elevado ao expoente 1 é o préprio nimero.

31=3
4t =4

3) Todo numero negativo, elevado ao expoente par, resulta em
um numero positivo.

(-2)2 =4

MATEMATICA

(—4)2 =16

4) Todo numero negativo, elevado ao expoente impar, resulta
em um numero negativo.

(-2)?
(-3)° =

—8
—27

5) Se o sinal do expoente for negativo, devemos passar o sinal
para positivo e inverter o nimero que esta na base.

1
271 =2
2
1
272 ==
4

6) Toda vez que a base for igual a zero, ndo importa o valor do
expoente, o resultado sera igual a zero.

02=0

03=0

Propriedades

1) (a™.a"=a™") Em uma multiplicacdo de poténcias de mesma
base, repete-se a base e soma os expoentes.

Exemplos:
24,23 =43= )7
(2.2.2.2) (2.2.2)=2.2.2.2.2.2.2=27

B0 @) - ) -

2) (a™ a"=a™"). Em uma divisdo de poténcia de mesma base.
Conserva-se a base e subtraem os expoentes.

Exemplos:
98:9%2=962=94

@6 -6 -6

3) (a™)" Poténcia de poténcia. Repete-se a base e multiplica-se
0s expoentes.

Exemplos:

(52)% = 523=56

(@) -

4) E uma multiplicagdo de dois ou mais fatores elevados a um
expoente, podemos elevar cada um a esse mesmo expoente.
(4.3)2=42.32

-1

=2

212
3

5) Na divisdo de dois fatores elevados a um expoente, podemos
elevar separados.

) -7




Radiciagdo
Radiciagdo é a operagdo inversa a potenciagao
- indice
ki
v ? ‘radical

radicando

Técnica de Calculo

A determinagdo da raiz quadrada de um nimero torna-se mais fa-
cil quando o algarismo se encontra fatorado em nimeros primos. Veja:

|2
33| 2
14| 2

64=2.2.2.2.2.2=2°

Como é raiz quadrada a cada dois numeros iguais “tira-se” um
e multiplica.

V64=222=8
Observe:

1 11
V35=(3.5) =3252 =345

De modo geral, se
"
acR ,beR ,neN ,

entdo:
Vab = K/Z%/E

O radical de indice inteiro e positivo de um produto indicado é
igual ao produto dos radicais de mesmo indice dos fatores do radi-
cando.

Raiz quadrada de fraces ordindrias

V2
N

Observe:

MATEMATICA

f.|>t\

De modo geral,

* *
aceR ,beR ,neN ,
se + +

entdo:
Ja _Ha
b b

O radical de indice inteiro e positivo de um quociente indicado
é igual ao quociente dos radicais de mesmo indice dos termos do
radicando.

Raiz quadrada nimeros decimais

9 v169 13

16
V19— 1350~ Vioo " 10~

Operagdes

576 /576 24

>76= 1700~ Vios 10

Operagoes

Multiplicacdo
Va-vb=vVa-b

Exemplo

VZ-V3= V6

Divisao

Exemplo

72

T2
2 2

Adicdo e subtracdo

VZ+VB—V20

Para fazer esse calculo, devemos fatorar o 8 e o 20.

N

0
0

=

2 2
2 2
2 5

= N B
= u

VZ+ 820 = yZ+2VZ - 25 = 3y2- 25




Caso tenha:
V2++5
Ndo da para somar, as raizes devem ficar desse modo.
Racionalizacdo de Denominadores
Normalmente ndo se apresentam numeros irracionais com
radicais no denominador. Ao processo que leva a eliminagdo dos

radicais do denominador chama-se racionalizagdo do denominador.
12 Caso:Denominador composto por uma sé parcela

3
V3
3 3 3 3v3
3 _3 V3 338 NEY
V3 V3 V3 3
22 Caso: Denominador composto por duas parcelas.
3
2 —+/10

Devemos multiplicar de forma que obtenha uma diferenca de
quadrados no denominador:

33 2+V10 6+3V10 6+3V10 ) 1\),E
2-v10 2-+10 2++10 4-10 -6 2

QUESTOES

01. (Prefeitura de Salvador /BA - Técnico de Nivel Superior Il
- Direito — FGV/2017) Em um concurso, ha 150 candidatos em ape-
nas duas categorias: nivel superior e nivel médio.

Sabe-se que:

e dentre os candidatos, 82 sdo homens;

e 0 numero de candidatos homens de nivel superior é igual ao
de mulheres de nivel médio;

¢ dentre os candidatos de nivel superior, 31 sdo mulheres.

O numero de candidatos homens de nivel médio é

(A) 42.
(B) 45.
(C) 48.
(D) 50.
(E) 52.

02. (SAP/SP - Agente de Seguranga Penitenciaria - MSCON-
CURS0S/2017) Raoni, Ingrid, Maria Eduarda, Isabella e José foram
a uma prova de hipismo, na qual ganharia o competidor que obti-
vesse o menor tempo final. A cada 1 falta seriam incrementados 6
segundos em seu tempo final. Ingrid fez 1’10” com 1 falta, Maria
Eduarda fez 1’12” sem faltas, Isabella fez 1’07” com 2 faltas, Raoni
fez 1’10” sem faltas e José fez 1’05” com 1 falta. Verificando a colo-
cacgdo, é correto afirmar que o vencedor foi:

(A) José

(B) Isabella

(C) Maria Eduarda
(D) Raoni

MATEMATICA

()

03. (SAP/SP - Agente de Seguranga Penitenciaria - MSCON-
CURS0S/2017) O valor de V0,444... é:

(A)0,2222...
(B) 0,6666...
(C) 0,1616...
(D) 0,8888...

04. (CAMARA DE SUMARE - Escriturario - VUNESP/2017) Se,
numa divisdo, o divisor e o quociente sao iguais, e o resto é 10, sen-
do esse resto o maior possivel, entdo o dividendo é

(A) 131.
(B) 121.
(C) 120.
(D) 110.
(E) 101.

05. (TST — Técnico Judiciario — FCC/2017) As expressdes nu-
méricas abaixo apresentam resultados que seguem um padrdo es-
pecifico:

12 expressdo: 1x9 +2
22 expressao: 12 x9 + 3
32 expressao: 123 x9+4

72 expressdo: I x 9 + A

Seguindo esse padrdo e colocando os nimeros adequados no
lugar dos simbolos Be A, oresultado da 72 expressao sera

(A)1111111.

(B) 11 111.

(C)1111.

(D) 111 111.

(E) 11111 111.

06. (TST — Técnico Judiciario — FCC/2017) Durante um trei-
namento, o chefe da brigada de incéndio de um prédio comercial
informou que, nos cinquenta anos de existéncia do prédio, nunca
houve um incéndio, mas existiram muitas situagGes de risco, feliz-
mente controladas a tempo. Segundo ele, 1/13 dessas situacBes
deveu-se a agdes criminosas, enquanto as demais situagdes haviam
sido geradas por diferentes tipos de displicéncia. Dentre as situa-
¢Oes de risco geradas por displicéncia,

- 1/5 deveu-se a pontas de cigarro descartadas inadequada-
mente;

- 1/4 deveu-se a instalagbes elétricas inadequadas;

- 1/3 deveu-se a vazamentos de gés e

- as demais foram geradas por descuidos ao cozinhar.

De acordo com esses dados, ao longo da existéncia desse pré-
dio comercial, a fragdo do total de situagdes de risco de incéndio
geradas por descuidos ao cozinhar corresponde a

(A) 3/20.
(B) 1/4.
(C) 13/60.
(D) 1/5.
(E) 1/60.
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ASPECTOS HISTORICOS, GEOGRAFICOS, CULTURAIS E
POLITICOS DO MUNICiPIO DE IMPERATRIZ E DO ESTA-
DO DO MARANHAO;

IMPERATRIZ

O surgimento de Imperatriz comegou a ser desenhado nos fins
do Século XVI e inicio do século XVII, com a iniciativa dos bandei-
rantes, que, partindo de Sdo Paulo, buscavam nos confins do Norte,
a riqueza, o desconhecido e a aventura. Enquanto os bandeirantes
navegavam da nascente em busca da foz, paralelamente as entra-
das governamentais e/ou religiosas subiam o rio, tentando alcangar
suas nascentes. Das entradas realizadas, a que mais nos interessa
foi a que se realizou no ano de 1658 pelos jesuitas Padre Manoel
Nunes e Padre Francisco Veloso, que teriam sido os primeiros a uti-
lizar o sitio onde hoje esta Imperatriz. A fundac¢do de Imperatriz se
deu em 16 de julho de 1852, trés anos depois da partida da expe-
dicdo que saiu do porto de Belém, em 26 de junho de 1849. Frei
Manoel Procépio do Coragdo de Maria, capeldo da expedicdo, foi
o fundador da povoacdo, que recebeu inicialmente o nome oficial
de Col6nia Militar de Santa Tereza do Tocantins. Depois de quatro
anos, em 27 de agosto de 1856, a lei n.2 398 criou a Vila de Impera-
triz, nome dado em homenagem a imperatriz Tereza Cristina.

Com o tempo, sua denominacdo foi sendo simplificada pela
populagcdo, havendo documentos anteriores a Aboligdo em que a
vila é mencionada simplesmente como Imperatriz. Sua elevagdo a
categoria de cidade é datada de 22 de abril de 1924, no governo
Godofredo Viana (Lei n.2 1.179).

Até o ano de 1958, quando foi iniciada a constru¢do da rodovia
Belém Brasilia, o municipio de Imperatriz e sua sede permaneceram
geografica e politicamente distantes de Sdo Luis, do que resultou
um lento crescimento econémico e populacional. A partir de 1960,
entretanto, Imperatriz experimentou acelerado surto de desen-
volvimento e, ja na década de 70, era considerada a cidade mais
progressista do pais, recebendo contingentes migratérios das mais
diversas procedéncias.

Formacdo Administrativa

Elevado a categoria de vila com a denominagédo de Vila Nova da
Imperatriz, pela Lei Provincial n.2 398, de 27-08-1856, desmembra-
do do municipio de Chapada atual Grajau. Sede no atual distrito de
vila nova da Imperatriz. Constituido do distrito sede.

Pela Lei Provincial n.2 524, de 09-07-1859, transfere a sede de
vila Nova da Imperatriz para a povoagao de Porto Franco.

Pela Lei Provincial n.2 631, de 05-12-1862, transfere novamen-
te a sede para Vila Nova da Imperatriz.

Em divisdao administrativa referente ao ano de 1911, aparece
constituido de 4 distritos: Vila Imperatriz, Ariparituia, Pombal e Por-
to Franco.

Elevado a condi¢do de cidade com a denominagdo de Impera-
triz, pela Lei Estadual n.2 1.179, de 22-04-1924.

Em divisdo administrativa referente ao ano de 1933, o munici-
pio aparece constituido do distrito sede. Ndo figurando os distritos
de 1911.

Assim permanecendo em divises territoriais datadas de 31-
XI1-1936 e 31-XII-1937.

Pela Lei Estadual n.2 269, de 31-12-1948, é criado o distrito de
Montes Altos e anexado ao municipio de Imperatriz.
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Etimologia

Imperatriz € um municipio brasileiro do estado do Maranhao,
Regido Nordeste do pais. Localiza-se na Regido Metropolitana do
Sudoeste Maranhense e sua populagdo em 2018 era de 258 016
habitantes, sendo assim o segundo mais populoso do estado ma-
ranhense.

Sede da Regido de Planejamento do Tocantins e da Regido Me-
tropolitana do Sudoeste Maranhense, com sete municipios conur-
bados, a cidade se estende pela mrgem direita do rio Tocantins, e é
atravessada pela Rodovia Belém-Brasilia, situando-se na divisa com
o estado do Tocantins.

Imperatriz € o maior entroncamento comercial, energético e
econdmico do estado, sendo ainda o segundo maior centro popula-
cional, econémico, politico e cultural do Maranhao. Imperatriz esta
num cruzamento entre a soja de Balsas, no sul do Maranhdo, a ex-
tragdo de madeira na fronteira com o Pard, a siderurgia em Agailan-
dia e a agricultura familiar no resto do estado, com destaque para a
producdo de arroz, e também das futuras potencialidades como a
producdo de energia e celulose com a implantagdo da Hidrelétrica
de Estreito, de Serra Quebrada e da fabrica da Suzano Papel e Celu-
lose em Imperatriz.

Além dessas potencialidades, pode-se perceber também inten-
sa atividade extrativista, principalmente na reserva do Ciriaco. Para
dar suporte logistico a todas essas atividades, Imperatriz assume
postura de capital local, pois através do Complexo atacadista do
Mercadinho e do Centro Varejista do Cal¢ad3do, a produgdo do sul
do Maranhdo, norte do Tocantins e leste do Pard é escoada. Para
tanto Imperatriz conta com a Rodovia BR-010 (Belém-Brasilia), com
um dos maiores rios do pais, o Rio Tocantins e com a Ferrovia Norte-
-Sul e a Estrada de Ferro Carajas. Além disso, por Imperatriz passam
as principais linhas de transmissdo de energia elétrica do Maranhao
e de outros estados.

Hoje, por forca de seu grande desempenho nos setores do
comércio e da prestacdo de servigos, Imperatriz ocupa a posi¢ao
de segundo maior centro politico, cultural e populacional do esta-
do, segundo maior PIB do Maranhdo e 1652 do Brasil com PIB de
RS 5.039.597,00 milhdes, superada apenas pela capital Sdo Luis.
E também o principal polo da regido que aglutina o sudoeste do
Maranhdo e norte do Tocantins. A histdria e o desenvolvimento de
Imperatriz deram-lhe diversos titulos, entre eles o de “Portal da
Amazonia - Capital da Energia” Historicamente, a cidade de Impe-
ratriz foi abrigo de muitos povos indigenas antes de sua ocupagdo
pela comitiva do Frei Manoel Procdpio, considerado o seu fundador
(veja tépico sobre a historia de Imperatriz).

Seu atual nome originou-se do segundo nome, que Imperatriz
Carmélia , dado em homenagem a Imperatriz Teresa Cristina. Com
o tempo, sua denominagao foi sendo simplificada pela populagdo
que habitava o local onde hoje é a cidade, havendo documentos
anteriores a Abolicdo em que a vila é mencionada simplesmente
como Imperatriz. A nomenclatura Vila de Imperatriz foi alterada
oficialmente para Imperatriz pela lei provincial n2 631, de 5 de de-
zembro de 1862.

Simbolos
A bandeira

A Bandeira de Imperatriz mede oficialmente 2,60 m de largura
por 1,12 m de altura, o que corresponde a 1.792 cm?. Essa area
é ocupada por trés faixas de cores diferentes, pintadas no senti-
do longitudinal (horizontal). A faixa mais acima (superior) é de cor
amarela e simboliza as riquezas do municipio (na época de sua cria-
¢do, principalmente o arroz, cuja casca, por sinal, é de cor amare-




lada). A faixa do meio (central) é de cor branca e quer lembrar paz,
harmonia e concérdia. A faixa de baixo (inferior) tem a cor verde
e representa as matas imperatrizenses, a época mais abundantes.

Outras duas cores estdo presentes na bandeira: o azul de um
triangulo localizado no meio da faixa central e o vermelho, das cin-
co pedras preciosas incrustadas em uma coroa amarela que esta
dentro do triangulo. O triangulo azul significa os trés conjuntos das
forgas vivas do municipio: agricultura e pecuaria, comércio e indus-
tria; e educagdo e cultura. Por sua vez, a coroa simboliza o carater
nobre e de majestade da realeza imperial, aspectos evocados pelo
nome Imperatriz, que veio do titulo da Imperatriz Teresa Cristina,
esposa do imperador Dom Pedro Il. A bandeira pode ser usada em
todas as manifestagdes civicas do povo de Imperatriz, de carater
oficial ou particular.

O brasdo

O Brasdo de Armas de Imperatriz é um escudo encimado por uma
coroa e, sobre esta, uma faixa amarela com o nome do municipio em
letras de cor verde. Abaixo do escudo, outra faixa amarela, com a frase
Paz e Progresso, em letras verdes. No centro do escudo, o desenho de
uma palmeira, ladeada por um pé de arroz e outro de milho.

A simbologia do escudo faz referéncia as riquezas do municipio
(representadas pela cor amarela das faixas); a majestade e nobreza
sugeridas pelo nome Imperatriz (representadas pela coroa); as ri-
quezas vegetais que, na histéria do municipio, serviram de base ao
seu crescimento econ6mico; a esperanca de uma cidade que cresce
sem conflitos, sentimento esse representado visualmente pela cor
verde e literalmente pela expressao Paz e Progresso. Com o passar
dos anos, leves alteragdes foram introduzidas em relagdo ao dese-
nho original do Bras3o.

O uso do Brasdo de Armas de Imperatriz é obrigatério na Pre-
feitura Municipal, na Camara de Vereadores e nos papéis oficiais
dos poderes Executivo e Legislativo (documentos, papel de corres-
pondéncias, convites e publicagdes oficiais).

O hino

O Hino de Imperatriz tem letra e musica de José de Ribamar
Fiquene, que foi professor, juiz de Direito e prefeito do municipio e
governador do estado. Além do Hino de Imperatriz, comp6s o Hino
do 502 Batalhdo de Infantaria de Selva, sediado em Imperatriz. Foi
membro da Academia Imperatrizense de Letras. O maestro Moisés
da providéncia fez a instrumentacdo a base de banjo e flauta acus-
tica.

A expansao do transporte

As formas de acesso a capital do estado eram bastante pre-
carias. O acesso de Imperatriz a Sdo Luis poderia ser feito de até
quatro maneiras mistas, mas nenhuma delas de forma rodoviaria
direta. Eram elas:

Rota Percurso

1) a cavalo, 584 km até Pe-
dreiras; 2) rodoviario, 93 km

até Coroata e 3) ferroviario
(Estrada de Ferro Sdo Luis-Te-
resina), 237 km até Sdo Luis.

12 Alternativa Mista

1) a cavalo, 584 km até Pe-
dreiras; 2) rodovidrio, 298 km
até Sado Luis.

22 Alternativa Mista
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1) aéreo até Teresina, e de 13

a . .
32 Alternativa Mista 3 S50 Luis, 1125 km

1) aéreo até Belém, e de la a

a . .
42 Alternativa Mista S50 Luis, 1131 km

Com o plano de metas do Presidente Juscelino Kubitschek, que
pretendia desenvolver o pais em 50 anos dentro de 5, além de in-
tegrar as regides até entdo isoladas ao centro sul do pais, foi criada
em 1958 a BR 010, mais conhecida como Rodovia Belém-Brasilia,
que passou por Imperatriz. A construgdo dessa rodovia trouxe um
rapido crescimento econdmico e populacional do municipio.

No regime militar, foram feitas obras faraénicas na Amazonia,
com o objetivo de ocupagdo e integragdo da mesma, como por
exemplo, a Rodovia Transamazdnica. Em 1975 durante o Governo
de Ernesto Geisel, foi criado o Polamazénia, O Programa de Polos
Agropecudrios e Agrominerais da Amazonia com a finalidade de
explorar as potencialidades naturais da regido amazobnica. Foram
criados 15 polos de exploragdo agropecudrios e agrominerais, e um
deles em Imperatriz. Isso fez com que varias mudangas ocorressem,
como a maior presenca do médio e grande capital nacional e es-
trangeiro, e algumas obras dentro do municipio, como por exemplo,
a construgdo da Praga de Fatima.

Geografia

Ponte que interliga o estado do Maranhdo ao Tocantins sobre
o rio em Imperatriz.

Com uma latitude de 5°31’33 sul e longitude de 47°28’33 oes-
te, localiza-se proximo a divisa com o Tocantins, num territério ra-
zoavelmente plano e fértil, ao Sudoeste do estado, em uma altitude
de 95 metros, em média. Possui atualmente area total de 1 368,988
km?, ocupando a segunda maior area do estado. A drea urbana to-
taliza apenas 15,4 km?, sendo a 1952 maior area urbana do pais e a
22 do estado do Maranhao.

De acordo com a divisdo regional vigente desde 2017, institui-
da pelo IBGE, o municipio pertence as Regides Geograficas Inter-
medidria e Imediata de Imperatriz. Até entdo, com a vigéncia das
divisdes em microrregides e mesorregides, fazia parte da microrre-
gido de Imperatriz, que por sua vez estava incluida na mesorregido
do Oeste Maranhense.

O fuso horério de Imperatriz ¢ o mesmo com relagdo ao horario
de Brasilia e de -3h ao Tempo Universal Coordenado (UTC), ou seja,
o horario local é contado a partir de menos trés horas do horario
do Meridiano de Greenwich. Imperatriz ndo sofre com a alteragédo
provocada pelo horario nacional de verao.

O municipio faz divisa ao Norte com os municipios de Cidelan-
dia e Sdo Francisco do Brejao; ao Sul com Governador Edison Lobao;
a Leste com Jodo Lisboa, Senador La Rocque e Davindpolis e a Oeste
com os municipios tocantinenses de Sdo Miguel do Tocantins, Praia
Norte, Augustindpolis e Sampaio.

Os tipos de solos originais que constituem o municipio sdo o
Latossolo vermelho escuro: solos minerais profundos e bem drena-
dos; as Areias quartzosas: solos minerais, ndo hidromérficos, tex-
tura arenosa, pouco desenvolvido e com baixa fertilidade natural
e os Solos litoicos: solos rasos, muito pouco evoluidos, apresentam
teores baixos de materiais primarios de facil decomposicao.

Localizagao

Com uma latitude de 5°31’33 sul e longitude de 47°28’33 oes-
te, localiza-se proximo a divisa com o Tocantins, num territdrio ra-
zoavelmente plano e fértil, ao Sudoeste do estado, em uma altitude
de 95 metros, em média.




Solo

Os tipos de solos originais que constituem o municipio sdo o
Latossolo vermelho escuro: solos minerais profundos e bem drena-
dos; as Areias quartzosas: solos minerais, ndo hidromérficos, tex-
tura arenosa, pouco desenvolvido e com baixa fertilidade natural
e os Solos litoicos: solos rasos, muito pouco evoluidos, apresentam
teores baixos de materiais primdrios de facil decomposigdo.

Vegetagdo

Os tipos de vegetacdo originais do municipio sdo a floresta
amazonica e o cerrado, este ultimo que se caracteriza por arvores
baixas, de troncos retorcidos e cascas grossas, espalhadas pelo ter-
reno; as florestas ou matas, que caracteriza-se pelo predominio de
arvores altas que crescem bem préximas umas das outras, além
dos campos, que caracterizam-se pela formacgdo de plantas rastei-
ras, predominando o capim e a grama também é comum encontrar
plantas carnivoras.

Do ponto de vista ecoldgico, Imperatriz apresenta uma grande
diversidade de espécies de plantas e animais. Na regido oeste do
estado estdo demarcados de 300 mil hectares de terra referentes a
Reserva Bioldgica do Gurupi, que é o que restou da floresta amaz6-
nica no Maranhdo. Imperatriz por fazer parte dessa area recebeu o
titulo de Portal da Amazonia.

Hidrografia

O municipio de Imperatriz é banhado pelo rio Tocantins, além
dos riachos Cacau, o riacho Bacuri, Santa Teresa, Capivara, Barra
Grande, Cinzeiro, Angical, Grotdo do Basilio e Saranzal. O rio Tocan-
tins € um dos rios mais importantes do norte brasileiro,e como con-
sequéncia, do municipio de Imperatriz.

O Rio Tocantins é uma das fontes de pescados para a populagdo,
e além disso, proporciona também oportunidades de lazer para os
Imperatrizenses e a populagdo dos municipios vizinhos, quando a
partir de julho, ao baixar de suas aguas, faz-se surgir praias fluviais.
As mais famosas sdo as Praias do Cacau, do Meio, da Belinha e do
Imbiral. O rio também é a principal fonte de abastecimento de dgua
do municipio.

Clima

O oeste maranhense, onde Imperatriz esta inserida, esta den-
tro da drea de atuagdo do clima tropical subiumido com médias
pluviométricas e térmicas altas. As chuvas ficam mais distribuidas
nos primeiros e Ultimos meses do ano, mas o estado nao sofre com
longos periodos de seca. A temperatura média no municipio oscila
entre 26 e 27 graus. Nos meses de junho e julho sdo frequentes
temperaturas abaixo dos 16 graus nas madrugadas e durante o dia
a temperatura quase chegar aos 35 graus. A média pluviométrica do
municipio é de 1 520 mm anuais, sendo margo o més mais chuvoso
e julho o mais seco.

Segundo dados do Instituto Nacional de Meteorologia (INMET),
referentes ao periodo de 1961 a 1970 e a partir de 1976, a menor
temperatura registrada em Imperatriz foi de 14,3 2C em 4 de agosto
de 1966, e a maior atingiu 39,8 °C em 17 de outubro de 2015, su-
perando os 39,7 2C registrados 29 de setembro de 2011. O maior
acumulado de precipitagdo em 24 horas foi de 147,6 mm em 13 de
margo de 2011, sendo o recorde até entdo de 142,6 mm em 14 de
janeiro de 1970. Em margo de 1996 foi observado o maior volume
mensal de precipitacdo, de 617,7 mm.
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Demografia

A populagdo do municipio de Imperatriz, de acordo com o ul-
timo censo realizado pelo IBGE - Instituto Brasileiro de Geografia
e Estatistica, divulgado em 1 de dezembro de 2010, apresenta os
seguintes dados:

Uma panoramica da cidade de Imperatriz (MA), mostrando seu
crescimento imobilidrio.

Populagdo masculina: 119.230 habitantes - 48,16%,

Populagdo feminina: 128.323 habitantes - 51,84%,

Total das populagBes por género: 247.553 habitantes - 100,00%.

Zona urbana: 234.671 habitantes - 94,80%,

Zona rural: 12.882 habitantes - 5,20%,

Total da populagdo do municipio: 247.553 habitantes - 100,00%.

Estimativa da populagdo(Data de Ref.: 1 de julho de 2012) rea-
lizado pelo IBGE e publicado no D.0.U. em 31 de agosto de 2012:
250.063 habitantes.

O surto de crescimento populacional ocorreu principalmente a
partir década de 1960 com a abertura das rodovias Belém-Brasilia,
que corta o Oeste Maranhense no territério do municipio, BR-226,
que liga Teresina a Regido Tocantina, e BR-222, que liga a regido do
Mearim as terras devolutas do Alto Pindaré[6]. A abertura, pigarra-
mento e posterior asfaltamento das estradas federais e estaduais
permitiram mais facil comunicagdo rodoviaria entre Imperatriz e
Belém, Sao Luis, Anapolis, Brasilia, Goiania, Sdo Paulo, todo o Cen-
tro-Oeste e o Nordeste, e facilitou muito a ocupa¢do demografica
da fronteira agricola representada, na época, pelas terras devolutas
e virgens da pré-Amazonia maranhense. Podemos destacar, como
fatores determinantes da ocupagdo demografica de Imperatriz:
posicdo geografica intermediaria entre polos de desenvolvimento
regional (Belém/Brasilia/Goiania); grande disponibilidade de ter-
ras devolutas e de boa qualidade para cultivo agricola; pauperismo
secular das populages do semi-arido do Nordeste Oriental (Piaui,
Ceara, Pernambuco e Paraiba). Tal fato é uma das marcas da cen-
tralizagdo dos servigos da regido sudoeste do estado em Imperatriz,
que levou a multiplicagdo das vilas e favelas na periferia do muni-
cipio.

A sua drea metropolitana Sudoeste Maranhense, composta por
Imperatriz e os municipios de Cidelandia, S3o Francisco do Brejao,
Jodo Lisboa, Senador La Rocque, Davinépolis, Governador Edison
Lobdo, Sdo Miguel do Tocantins, Praia Norte, Augustindpolis e Sam-
paio, tem mais de 363.175 mil habitantes. Sua taxa de crescimen-
to populacional é de -0,39% de 01.08.2000 a 01.04.2007, devido o
desmembramento dos municipios de Cidelandia, Davindpolis, Go-
vernador Edison Lob3o, S3o Francisco do Brej3o, S3o Pedro da Agua
Branca e Vila Nova dos Martirios, passando dos 6 075,1 km? para os
atuais 1 368,988 km?2.

Limites

O municipio faz divisa ao Norte com os municipios de Cidelan-
dia e Sdo Francisco do Brejao; ao Sul com Governador Edison Lob3do;
a Leste com Jodo Lisboa, Senador La Rocque e Davindpolis e a Oeste
com os municipios tocantinenses de Sdo Miguel do Tocantins, Praia
Norte, Augustindpolis e Sampaio.

Turismo contemplativo

No Sul do Maranhdo e proximo a Imperatriz destacam-se a Ca-
choeira das Trés Marias, Cachoeira do Macapa, Parque Ecoldgico
Santa Luzia e o Parque Nacional da Chapada das Mesas. Na regido
encontram-se outros pontos turisticos como Cachoeira do Cocal e
Frutuoso (Riachdo), Cachoeiras do Itapecuru e Cachoeira da Pedra




Caida (Carolina). No lazer destaca-se a descida de boia do Rio Bal-
sas, Beira Rio, Ponte de Madeira do Rio Balsas, Ponte de Madeira
do Rio Maravilha.

Cultura

A cultura em Imperatriz € marcada pela diversidade de cos-
tumes, musica e gastronomia e reflete tracos culturais singulares
devido a heranga deixada pelos nativos e diversas ragas, desde a
europeia, libanesa até a africana, e pelos migrantes oriundos de ou-
tros Estados que aqui se radicaram.

Condigao social

Socialmente, Imperatriz possui o segundo melhor IDH do Ma-
ranh3o. E notédvel, nos Ultimos 30 anos, um crescimento desorde-
nado da periferia com aumento substancial do nimero de invasdes
e favelas (popularmente as vilas), culminando com uma forte es-
peculagdo imobilidria o que cria vazios de urbanizacdo dentro do
perimetro urbano.

Urbanizagdo e arquitetura

Imperatriz tem caracteristica e tamanho dignos de um centro
regional, apesar de possuir poucas avenidas amplas e largas. Impe-
ratriz experimentou um “boom” de desenvolvimento nas década de
1960, década de 1970 e década de 1980 (como dito acima), sendo
grande polo atrativo de empregos.

Nos ultimos anos houve um grande crescimento de constru-
¢Oes voltadas para as classes A e B, ultrapassando grandes quantias
s6 na fase de implantagdo. Isso se da pelas seguintes razGes: satu-
racdo dos grandes centros proximos (que ja ndo mais tém espago
para determinadas atividades econdmicas); da estabilidade econ6-
mica e aumento da renda da populagdo local; baixo custo de vida na
cidade; incentivos municipais e estaduais. Também pesa o fato de que
na cidade exista pouquissima concentracdo de indigentes e pedintes
de rua se comparado aos grandes centros, que também pesa na hora
de atrair investidores. Os programas sociais dos governos conseguiram
amenizar a situagdo cronica enfrentada pelas familias excluidas.

Entretanto a expansdo horizontal da cidade acabou provocan-
do baixa densidade populacional, grandes distancias, bairros com
pouca infraestrutura, além de inUmeros terrenos vagos. Entretanto,
ha estudos e até legislagdo municipal (codigo de postura) que serdo
postos em pratica para urbanizar os vazios da cidade.

Estd em fase final o projeto de urbanizacdo da area central da
cidade, com a restauracdo da malha asféltica das principais aveni-
das do centro da cidade com recursos do municipio, a duplicagédo
da avenida Pedro Neiva (Babagulandia) que liga Imperatriz ao mu-
nicipio de Jodo Lisboa pelo governo do estado, investimentos que
ja estdo sendo executados como obras de asfaltamento e instalagdo
de rede de esgotos em alguns bairros mais afastados do centro da
cidade por parte do governo federal, verbas oriundas do PAC.

As Secretarias de Infraestrutura e de Planejamento Urbano e
Meio Ambiente estdo iniciando a execuc¢do do cddigo de postura
do municipio em relagdo ao nivelamento e padronizacdo das cal-
¢adas em Imperatriz, que gera muita reclamagédo por parte de pes-
soas portadoras de necessidades (cadeirantes) e até das pessoas
normais, visto que ha muita irregularidade nas calcadas da cidade.
A principio, o projeto inicialmente contemplara apenas o centro da
cidade e posteriormente os bairros.

Regularmente é feito na cidade a renovagdo das pinturas das
faixas de pedestres, dos meios-fios nas calgadas, e pequenas obras
nos cruzamentos de ruas para o melhor escoamento da agua da
chuva, evitando alagamentos, que sdo problemas constantes no
municipio.
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Administracdo

O poder politico em Imperatriz é representado pelo prefeito,
vice-prefeito e secretarios municipais. Para o prefeito criar alguma
lei, é preciso a aprovagdo do Poder Legislativo, sendo este compos-
to pela Camara dos Vereadores. A gestdo do prefeito torna-se mais
facil quando recebe apoio dos vereadores. Sdo simbolos oficiais do
municipio o brasdo, a bandeira e o hino.

Imperatriz conta com o segundo maior colégio eleitoral do es-
tado do Maranhdo. Seu eleitorado total é de 149.541 mil eleitores.
Pertence a Comarca de Imperatriz.

Orgios publicos
Poderes
Legislativo

O poder legislativo em Imperatriz é representado pela Camara
de Vereadores, que sdo responsdveis pela apreciagdo e aprovagao
de leis municipais além da realiza¢do de audiéncias publicas. O mu-
nicipio é representado por um total de 21 vereadores.

Executivo

O Poder Executivo do municipio de Imperatriz é representado
pelo prefeito, vice-prefeito e secretarios municipais, seguindo o
modelo proposto pela Constituicdo Federal.

A prefeitura, atualmente (ou seja, durante a administragdo de
Sebastido Madeira), é composta por 15 secretarias, que seguem: Se-
cretaria da Fazenda e Gestdo Or¢camentdria; Secretaria da Mulher;
Secretaria de Administragao e Modernizagdo; Secretaria de Agricul-
tura, Abastecimento e Produgdo; Secretaria de Comunicagdo; Se-
cretaria de Desenvolvimento EconOmico; Secretaria de Desenvol-
vimento Social; Secretaria de Educagao, Esporte e Lazer; Secretaria
de Governo e Projetos Estratégicos; Secretaria de Infraestrutura,
Transporte e Servigo Publico; Secretaria de Juventude; Secretaria
de Planejamento Urbano e Meio Ambiente; Secretaria de Salde;
Secretaria de Transito. Existe também uma secretaria especial que
cuida dos assuntos ligados a cultura, que é a Fundagdo Cultural de
Imperatriz. As superintendéncias do municipio sdo: Superintendén-
cia de Tecnologia da Informagdo (STI); Superintendéncia de Turis-
mo (SUTUR) e Superintendéncia de Desportos e Lazer (SUDEL). A
Assessoria Juridica de Imperatriz (AJIMP); Controladoria Geral do
Municipio (CGM); Procuradoria Geral do Municipio (PGM); Ouvido-
ria Geral do Municipio (OGM); Comissdo Permanente de Licitagdo
(CPL); Cerimonial Municipal de imperatriz e Patrim6nio Municipal
de imperatriz sdo 6rgdos ligados a prefeitura que auxiliam na gestdo
do municipio.

Judiciario

Imperatriz conta com varios érgdaos do Poder Judicidrio Esta-
dual (Tribunal e Justiga do Estado). Imperatriz conta com a Subsegdo
Judiciaria de Imperatriz (TRF 12 Regido), Juizado Especial Federal
(Adjunto da Subsecdo Judiciaria de Imperatriz), Juizados Especiais
Civeis, Juizados Especiais Criminais, Promotoria de Justica da Co-
marca de Imperatriz, Procuradoria da Republica no Municipio de
Imperatriz (Ministério publico federal) e Juizes de Direito (Férum
Ministro Henrique de La Rocque).




Procuradoria geral do municipio

A Procuradoria Geral do Municipio é o érgdo da estrutura organiza-
cional da Prefeitura incumbido de assessorar a Administragdo Municipal
em assuntos de natureza juridica e de representar o Municipio judicial e
extrajudicialmente em quaisquer situagdes em que ele seja parte.

A visdo da Procuradoria visa a regularizacdo dos atos adminis-
trativos, atualiza¢do da legislagdo municipal, pratica de atos admi-
nistrativos preventivos do patrimonio publico, prestacao de asses-
soria consultiva a todas as secretarias e ao gabinete do prefeito
visando evitar que atos administrativos sejam contestados, aumen-
to da arrecadagao municipal.

Ouvidoria do municipio

A Ouvidoria Geral da Prefeitura Municipal de Imperatriz é a ins-
tancia administrativa responsavel por acolher reclamagées, elogios,
criticas e sugestdes dos cidadaos quanto aos servigos e atendimen-
tos prestados, pelo governo municipal, suas secretarias e demais 6r-
gdo Municipais. Tem como objetivo a integragdo entre a sociedade
e todos os érgdos do municipio, perseguindo uma melhor qualidade
dos servigos publicos, prestados pela prefeitura. Por determinagdo
do atual Prefeito Municipal de Imperatriz, atua também na resolu-
¢do e mediagdo de conflitos que envolvem municipes e servidores.

Economia
Trabalho e renda

Como ainda ndo se sabe a populagdo economicamente ativa
(PEA) e o potencial de consumo do Municipio e sua regido, sequer
pode-se alegar tecnicamente falta de mercado, descontado o con-
sumidor externo, que passa aqui em razdo de turismo de negdcios,
de eventos ou do ecoturismo. De um modo geral, a maior parte
da mdo-de-obra ativa do municipio é absorvida pelo setor tercidrio
(comércio de mercadorias e prestagdo de servigos). A construgdo
civil também desempenha papel muito importante na economia lo-
cal. Segundo o IBGE (Estatisticas do Cadastro Central de Empresas
2007) o municipio tem 5.468 empresas cadastradas, 37.150 pes-
soas empregadas, 30.768 pessoas assalariadas, tendo como Salario
médio mensal o valor de 1,8 Salarios minimos.

O cenario de crescimento atual faz com que a cidade possa ter
condigOes de oferecer mais empregos, mas tem como desafio cres-
cer de forma planejada sem que esse boom se torne uma catastrofe
social e tire um dos principais chamarizes para o investimento: a
qualidade de vida. Um exemplo otimista pode ser observado nos
supermercados populares distribuidos pelos bairros da cidade.
Familias de baixa renda movimentam o comércio local, reflexo do
momento de prosperidade da populagado local. A construg¢do dos
novos shoppings centers na cidade deve gerar grandes quantidades
de postos de empregos.

Influéncia

Imperatriz apresenta-se como entreposto comercial e de servi-
¢os, no qual se abastecem mercados locais em um raio de 400 km, e
forma com Araguaina-TO, Maraba-PA, Balsas-MA e Acailandia-MA,
uma importante provincia econdmica. O municipio situa-se na area
de influéncia de grandes projetos, como a minera¢do da Serra dos
Carajas (Maraba/Paraupebas), a mineracdo do igarapé Salobro (Ma-
raba/Paraupebas), a Ferrovia Carajas/Itaqui, a Ferrovia Norte-Sul,
as industrias guzeiras (Agailandia), a industria de celulose da Suzano
Papel e Celulose (Imperatriz), que pela proximidade destes proje-
tos, de algum modo condicionam seu desenvolvimento.
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Ciéncia e tecnologia

Imperatriz vem se tornando conhecida nacional e internacio-
nalmente como um importante centro de producdo e difusdo de
conhecimento cientifico, um dos motivos é a Universidade Federal
do Maranhdo - UFMA, Universidade Estadual da Regido Tocantina
do Maranhdo-UEMASUL, Instituto Estadual de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Maranhdo- IEMA e o Instituto Federal de Educagdo
Ciéncia e Tecnologia do Maranhao - IFMA. Isso fez da cidade uma
alternativa para investimentos no pais.

Polo universitario

A cidade de Imperatriz hoje conta com varias Faculdades e Uni-
versidades publicas e privadas, dentre elas destacam-se a Universi-
dade Federal do Maranhdo - UFMA (Campus Centro e Bom Jesus),
Universidade Estadual do Maranhdo do Sul - UEMASUL, Instituto
Federal do Maranh3o - IFMA, Centro Universitario do Maranh3o -
CEUMA, Unidade de Ensino Superior do Sul do Maranhdo - UNI-
SULMA, Faculdade de Educac¢do Santa Teresinha - FEST, Faculdade
Pitagoras, Universidade Ceuma, Faculdade de Imperatriz - DeVry
Facimp.

Dentre as universidades publicas destacam-se a Universidade
Federal do Maranhdo e a Universidade Estadual do Sul do Mara-
nhado, sendo que a federal ja atua na cidade Imperatriz desde a dé-
cada de 80. Os primeiros cursos a entrarem em funcionamento no
campus foram Direito e Pedagogia, implantados no ano de 1980,
por meio da politica de expansao e interiorizagdo da Universida-
de. O campus de Imperatriz da UFMA foi elevado a condi¢do de
Unidade Académica em 2 de dezembro de 2005, de acordo com
a Resolugdo n? 83,do Conselho Superior Universitario (Consun), se
denominado a partir de entdo de Centro de Ciéncias Sociais, Saude
e Tecnologia (CCSST).

A Unidade também conta com um Campus Avangado, que abri-
ga os cursos da drea de Ciéncias, Saude e Tecnologia. O novo prédio,
situado no bairro Bom Jesus, dispde de laboratérios, salas de aula
e biblioteca direcionados para atender as demandas dos cursos de
Enfermagem, Engenharia de Alimentos, Ciéncias Naturais e Medi-
cina.

Quanto a universidade estadual, tornou-se a primeira univer-
sidade do interior do Maranhdo e foi instituida pelo governador
Flavio Dino no dia 1 de novembro de 2016, substituindo a antiga
Universidade Estadual do Maranhdo - UEMA, atendendo a uma rei-
vindicagdo da comunidade académica. A luta por autonomia admi-
nistrativa e pela regionalizagdo do ensino superior no Maranhao era
de mais trés décadas.

Dentre as faculdades particulares a pioneira DeVry Facimp,
iniciou suas atividades académicas no ano de 2001 em Imperatriz.
Atualmente, possui cerca de 2.000 alunos, 10 cursos de graduagéo,
dentre eles: Odontologia, Direito, Farmacia e Enfermagem. A facul-
dade possui 85 mil metros quadrados, Clinica Escola de Odonto-
logia, Laboratdrio de Anélises Clinicas, Ambulatério de Saude e o
Nucleo de Praticas Juridicas. A partir de junho de 2016, passou a
integrar a DeVry Brasil, dentro do projeto de expansdo do grupo no
interior dos estados brasileiros. Destaca-se ainda a Unidade de En-
sino Superior do Sul do Maranhdo — UNISULMA, fundada em 2004,
oferece sete cursos de graduac¢do, nas mais diversas areas do co-
nhecimento humano, todos voltados aos interesses e as necessida-
des regionais. S3o mais de dois mil alunos e duzentos colaboradores
gue integram a Instituicdo.

Dentre estas, vale ressaltar a existéncia de Polos de Universida-
des de Ensino a distancia (EAD), que oferecem uma vasta gama de
cursos, dentre todas as areas do saber, destacando-se a Universida-
de Metodista, Faculdade Damasio, Damasio Educacional, Instituto
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NOGOES BASICAS DE ARQUIVO.

A arquivistica é uma ciéncia que estuda as fung¢des do arquivo, e também os principios e técnicas a serem observados durante a atu-
acdo de um arquivista sobre os arquivos e, tem por objetivo, gerenciar todas as informag¢des que possam ser registradas em documentos
de arquivos.

A Lei n2 8.159/91 (dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e entidades privadas e da outras providéncias) nos da sobre
arquivo:

“Consideram-se arquivos, para os fins desta lei, os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por drgdos publicos, instituicbes
de cardter publico e entidades privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que
seja o suporte da informagdo ou a natureza dos documentos.”

A titulo de conhecimento segue algumas outras defini¢des de arquivo.
“Designagdo genérica de um conjunto de documentos produzidos e recebidos por uma pessoa fisica ou juridica, publica ou privada,
caracterizado pela natureza orgdnica de sua acumulagcdo e conservado por essas pessoas ou por seus sucessores, para fins de prova ou
informagdo”, CONARQ.

“E o conjunto de documentos oficialmente produzidos e recebidos por um governo, organizagéo ou firma, no decorrer de suas ativi-
dades, arquivados e conservados por si e seus sucessores para efeitos futuros”, Solon Buck (Souza, 1950) (citado por PAES, Marilena Leite,
1986).

“E a acumulagdo ordenada dos documentos, em sua maioria textuais, criados por uma instituicdo ou pessoa, no curso de sua ativida-
de, e preservados para a consecugdo dos seus objetivos, visando a utilidade que poderdo oferecer no futuro.” (PAES, Marilena Leite, 1986).

De acordo com uma das acepgdes existentes para arquivos, esse também pode designar local fisico designado para conservar o acer-
vo.

A arquivistica esta embasada em principios que a diferencia de outras ciéncias documentais existentes.
Vejamos:

*Fixaa * ATUIVOS = oz documentos = arquivo deve ser = 0 arquivo
identidade do espelham a de arquivo preservado compde ma
documento a estrutura, CONSErVAIT 521 mantendo sua formacio
quem o fungies e carater (mico, integridade, progressiva,
produzin atividades da em fungio do quetn que haja natural e

=20 organizados entidade contexto em que qualquer tipo de ofEinica.
chedecendo a produtora’ foram alteracio nele
competéncia e acumuladora em produzidos.
as atividades de suas relages
sua origem internas e
produtora, de externas.
forma que ndo
se misture
argquivos de
Crigens
produtoras
diferentes.

O principio de proveniéncia nos remete a um conceito muito importante aos arquivistas: o Fundo de Arquivo, que se caracteriza como
um conjunto de documentos de qualquer natureza — isto é, independentemente da sua idade, suporte, modo de produgdo, utilizagdo e
conteldo- reunidos automatica e organicamente —ou seja, acumulados por um processo natural que decorre da prépria atividade da ins-
tituicdo—, criados e/ou acumulados e utilizados por uma pessoa fisica, juridica ou poruma familia no exercicio das suas atividades ou das
suas fungdes.

Esse Fundo de Arquivo possui duas classificagGes a se destacar.
Fundo Fechado — quando a instituigdo foi extinta e ndo produz mais documentos estamos.
Fundo Aberto - quando a instituicdo continua a produzir documentos que se vao reunindo no seu arquivo.
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Temos ainda outros aspectos relevantes ao arquivo, que por alguns autores, podem ser classificados como principios e por outros,
como qualidades ou aspectos simplesmente, mas que, independente da classificagdo conceitual adotada, sdo relevantes no estudo da
arquivologia. S3o eles:

- Territorialidade: arquivos devem ser conservados o mais proximo possivel do local que o gerou ou que influenciou sua produgdo.
- Imparcialidade: Os documentos administrativos sdo meios de agdo e relativos a determinadas fung¢des. Sua imparcialidade explica-se
pelo fato de que sdo relativos a determinadas fung¢des; caso contrario, os procedimentos aos quais os documentos se referem nédo funcio-

nardo, ndo terdo validade. Os documentos arquivisticos retratam com fidelidade os fatos e atos que atestam.

- Autenticidade: Um documento auténtico é aquele que se mantém da mesma forma como foi produzido e, portanto, apresenta o
mesmo grau de confiabilidade que tinha no momento de sua produgdo.

Por finalidade a arquivistica visa servir de fonte de consulta, tornando possivel a circulagdo de informacdo registrada, guardada e pre-
servada sob cuidados da Administragao, garantida sua veracidade.

Costumeiramente ocorre uma confusdo entre Arquivo e outros dois conceitos relacionados a Ciéncia da Informagdo, que sdo a Bi-
blioteca e 0 Museu, talvez pelo fato desses também manterem ali conteido guardados e conservados, porém, frisa-se que trata-se de

conceitos distintos.

O quadro abaixo demonstra bem essas distingGes:

OBJETIVO FINALIDADE ORIGEM CONSTITUICAD
fndenal. Criagao efou recepeao
. . de documentos .
Covar administrativa, 110 Curso natural anico exemplar ou
Vo tesﬂ:mun ;ur Cultural das atividades imitado nimero
ARG emunh " | {apenas para o particulares de documentos (na
' conhecimento Lo maioria textuais).
da historia) Organizacionais &
familiares.
instruir, edu- ashural compra, varos exemplares
BIBLIOTECA | car, subsidiar r:ierttiﬂr:e; permuta, (na maiornia
a pesquisa. doacio. IMPressos).
preservar, exploracio cientifica, | Pe¢as e objetos
MUSED CONSErVar cultural, doacio histéricos, coleches
ontreter diddtica. 420 diversas, legado
i colegio artistico e familiar.

Arquivos Publicos

Segundo a Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991, art.79, Capitulo II:

“Os arquivos publicos sdo os conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, por drgdos publicos
de dmbito federal, estadual, do distrito federal e municipal, em decorréncia de suas fungdes administrativas, legislativas e judiciarias”.

Igualmente importante, os dois paragrafos do mesmo artigo diz:

“8§ 19 Sdo também publicos os conjuntos de documentos produzidos e recebidos por instituicdes de carater publico, por entidades
privadas encarregadas da gestao de servigos publicos no exercicio de suas atividades.

§ 22 A cessagdo de atividades de instituigoes publicas e de carater publico implica o recolhimento de sua documentagdo a institui-
¢do arquivistica publica ou a sua transferéncia a instituicao sucessora.»

Todos os documentos produzidos e/ou recebidos por érgdos publicos ou entidades privadas (revestidas de carater piblico — mediante
delegacdo de servigos publicos) sdo considerados arquivos publicos, independentemente da esfera de governo.

Arquivos Privados

De acordo com a mesma Lei citada acima:

“Consideram-se arquivos privados os conjuntos de documentos produzidos ou recebidos por pessoas fisicas ou juridicas, em decor-
réncia de suas atividades.”

Para elucidar possiveis duvidas na definicdo do referido artigo, a pessoa juridica a qual o enunciado se refere diz respeito a pessoa
juridica de direito privado, ndo se confundindo, portanto, com pessoa juridica de direito publico, pois os 6rgdos que compde a adminis-
tragdo indireta da Unido, Estados, Distrito Federal e Municipios, sdo também pessoas juridicas, destituidas de poder politico e dotadas de
personalidade juridica prépria, porém, de direito publico.

Exemplos:

e |nstitucional: Igrejas, clubes, associagoes, etc.

e Pessoais: fotos de familia, cartas, originais de trabalhos, etc.

e Comercial: companhias, empresas, etc.




A arquivistica é desenvolvida pelo arquivista, profissional com
formacgdo em arquivologia ou experiéncia reconhecida pelo Estado.
Ele pode trabalhar em instituicdes publicas ou privadas, centros de
documentacgdo, arquivos privados ou publicos, instituigdes culturais
etc.

Ao arquivista compete gerenciar a informagdo, cuidar da ges-
tdo documental, conservagdo, preservacdo e disseminac¢do da infor-
magdo contida nos documentos, assim como pela preservagao do
patrimonio documental de um pessoa (fisica ou juridica), institugao
e, em Ultima instancia, da sociedade como um todo.

Também é fungdo do arquivista recuperar informagdes ou ela-
borar instrumentos de pesquisas arquivisticas.!

GESTAO DE DOCUMENTOS.

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
afirmacgdo etc. No meio juridico, documentos sdo frequentemente
sindnimos de atos, cartas ou escritos que carregam um valor pro-
batério.

Documento arquivistico: Informagdo registrada, independente
da forma ou do suporte, produzida ou recebida no decorrer da ativi-
dade de uma instituicdo ou pessoa e que possui contelddo, contexto
e estrutura suficientes para servir de prova dessa atividade.

Administrar, organizar e gerenciar a informagdo é uma tarefa
de considerdvel importancia para as organizagdes atuais, sejam es-
sas privadas ou publicas, tarefa essa que encontra suporte na Tec-
nologia da Gestdo de Documentos, importante ferramenta que
auxilia na gestdo e no processo decisorio.

A gestdo de documentos representa um
conjunto de procedimentos e operagbes técnicas referentes a

sua produgdo, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermedidria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento
para a guarda permanente.

Através da Gestdo Documental é possivel definir qual a politica
arquivistica adotada, através da qual, se constitui o patriménio ar-
quivistico. Outro aspecto importante da gestdo documental é definir
os responsdveis pelo processo arquivistico.

A Gestdo de Documentos é ainda responsdvel pela implantagéo
do programa de gestdo, que envolve agbes como as de acesso, pre-
servagdo, conservagdo de arquivo, entre outras atividades.

Por assegurar que a informagdo produzida terd gestdo ade-
quada, sua confidencialidade garantida e com possibilidade de ser
rastreada, a Gestdo de Documentos favorece o processo de Acre-
ditagdo e Certificagdo 1SO, processos esses que para determinadas
organizagles sdo de extrema importancia ser adquirido.

Outras vantagens de se adotar a gestdo de documentos é a
racionalizacdo de espacgo para guarda de documentos e o controle
deste a produgdo até arquivamento final dessas informagdes.

A implantacdo da Gestdo de Documentos associada ao uso
adequado da microfilmagem e das tecnologias do Gerenciamento
Eletronico de Documentos deve ser efetiva visando a garantia no
processo de atualizagdo da documentagdo, interrupgao no processo
de deterioragdo dos documentos e na eliminag¢do do risco de perda
do acervo, através de backup ou pela utilizagdo de sistemas que
permitam acesso a informagdo pela internet e intranet.

1Adaptado de George Melo Rodrigues
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A Gestdo de Documentos no ambito da administra¢do publica
atua na elaboragdo dos planos de classificagdo dos documentos,
TTD (Tabela Temporalidade Documental) e comissdo permanente
de avaliagdo. Desta forma é assegurado o acesso rapido a informa-
¢do e preservagao dos documentos.

Protocolo: recebimento, registro, distribuigdo, tramita¢do e ex-
pedicdo de documentos.

Esse processo acima descrito de gestdo de informagdo e do-
cumentos segue um tramite para que possa ser aplicado de forma
eficaz, é o que chamamos de protocolo.

O protocolo é desenvolvido pelos encarregados das fungGes
pertinentes aos documentos, como, recebimento, registro, distri-
buicdo e movimentagdo dos documentos em curso.

A finalidade principal do protocolo é permitir que as informa-
¢Oes e documentos sejam administradas e coordenadas de forma
concisa, otimizada, evitando acumulo de dados desnecessarios, de
forma que mesmo havendo um aumento de produgdo de documen-
tos sua gestdo seja feita com agilidade, rapidez e organizagéo.

Para atender essa finalidade, as organiza¢des adotam um siste-
ma de base de dados, onde os documentos sdo registrados assim
que chegam a organizagdo.

A partir do momento que a informagdo ou documento chega
¢é adotado uma rotina légica, evitando o descontrole ou problemas
decorrentes por falta de zelo com esses, como podemos perceber:

Recebimento:

Como o préprio nome diz, é onde se recebe os documentos e
onde se separa o que é oficial e o que é pessoal.

Os pessoais sdo encaminhados aos seus destinatarios.

Ja os oficiais podem sem ostensivos e sigilosos. Os ostensivos
sdo abertos e analisados, anexando mais informagdes e assim enca-
minhados aos seus destinos e os sigilosos sdo enviados diretos para
seus destinatarios.

Registro:

Todos os documentos recebidos devem ser registrados ele-
tronicamentecom seu niumero, nome do remetente, data, assunto
dentre outras informagdes.

Depois do registro o documento é numerado (autuado) em or-
dem de chegada.

Depois de analisado o documento ele é classificado em uma
categoria de assuntopara que possam ser achados. Neste momento
pode-se ate dar um cédigo a ele.

Distribuigdo:

Também conhecido como movimentagdo, é a entrega para seus
destinatdrios internos da empresa. Caso fosse para fora da empresa
seria feita pela expedicdo.

Tramitagao:

A tramitagdo sdo procedimentos formais definidas pela empre-
sa.E o caminho que o documento percorre desde sua entrada na
empresa até chegar ao seu destinatdrio (cumprir sua fungdo).Todas
as etapas devem ser seguidas sem erro para que o protocolo consi-
ga localizar o documento. Quando os dados sdo colocados correta-
mente, como datas e setores em que o documento caminhou por
exemplo, ajudara aagilizar a sua localizagdo.
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Expedicao de documentos:

A expedicdo é por onde sai o documento. Deve-se verificar se faltam folhas ou anexos. Também deve numerar e datar a correspon-
déncia no original e nas cdpias, pois as copias sdo o acompanhamento da tramitagdo do documento na empresa e serdo encaminhadas ao
arquivo. As originais sao expedidas para seus destinatarios.

Apds cumprirem suas respectivas fungdes, os documentos devem ter seu destino decidido, seja este a sua eliminagdo ou

I
iy X

RECOLHIMENTO- |documento
permanante)

Sistemas de classificacdo

O conceito de classificagdo e o respectivo sistema classificativo a ser adotado, sdo de uma importancia decisiva na elaboragdo de um
plano de classificagdo que permita um bom funcionamento do arquivo.

Um bom plano de classificagao deve possuir as seguintes caracteristicas:

- Satisfazer as necessidades praticas do servigo, adotando critérios que potenciem a resolug¢do dos problemas. Quanto mais simples
forem as regras de classificagdo adotadas, tanto melhor se efetuara a ordenagdo da documentagao;

- A sua construcgdo deve estar de acordo com as atribuicdes do organismo (divisdo de competéncias) ou em Ultima analise, focando a
estrutura das entidades de onde provém a correspondéncia;

- Devera ter em conta a evolucdo futura das atribui¢cdes do servigo deixando espaco livre para novas inclusoes;

- Ser revista periodicamente, corrigindo os erros ou classificagdes mal efetuadas, e promover a sua atualizagdo sempre que se enten-
der conveniente.

A classificacdo por assuntos é utilizada com o objetivo de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua
recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com a avaliagdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso a
esses documentos, uma vez que o trabalho arquivistico é realizado com base no contedido do documento, o qual reflete a atividade que
o gerou e determina o uso da informagao nele contida. A classificagdo define, portanto, a organizac¢do fisica dos documentos arquivados,
constituindo-se em referencial bdsico para sua recuperagdo.

Na classificagdo, as fungdes, atividades, espécies e tipos documentais distribuidos de acordo com as fungdes e atividades desempe-
nhadas pelo drgdo.

A classificagdo deve ser realizada de acordo com as seguintes caracteristicas:

De acordo com a entidade criadora

- PUBLICO - arquivo de institui¢des publicas de &mbito federal ou estadual ou municipal.

- INSTITUCIONAL - arquivos pertencentes ou relacionados a instituicdes educacionais, igrejas, corporagbes nado-lucrativas, sociedades
e associagdes.

- COMERCIAL- arquivo de empresas, corporagdes e companhias.

- FAMILIAR ou PESSOAL - arquivo organizado por grupos familiares ou pessoas individualmente.

De acordo com o estdgio de evolugéo (considera-se o tempo de vida de um arquivo)

- ARQUIVO DE PRIMEIRA IDADE OU CORRENTE - guarda a documentag¢do mais atual e frequentemente consultada. Pode ser mantido
em local de facil acesso para facilitar a consulta.

- ARQUIVO DE SEGUNDA IDADE OU INTERMEDIARIO - inclui documentos que vieram do arquivo corrente, porque deixaram de ser
usados com frequéncia. Mas eles ainda podem ser consultados pelos 6rgdos que os produziram e os receberam, se surgir uma situagao
idéntica aquela que os gerou.

- ARQUIVO DE TERCEIRA IDADE OU PERMANENTE - nele se encontram os documentos que perderam o valor administrativo e cujo uso
deixou de ser frequente, é esporadico. Eles sdo conservados somente por causa de seu valor histérico, informativo para comprovar algo
para fins de pesquisa em geral, permitindo que se conhe¢a como os fatos evoluiram.

De acordo com a extenséo da atengdo

Os arquivos se dividem em:

- ARQUIVO SETORIAL - localizado junto aos drgdos operacionais, cumprindo as fungdes de um arquivo corrente.

- ARQUIVO CENTRAL OU GERAL - destina-se a receber os documentos correntes provenientes dos diversos érgdos que integram a
estrutura de uma instituigdo.




De acordo com a natureza de seus documentos

- ARQUIVO ESPECIAL - guarda documentos de variadas for-
mas fisicas como discos, fitas, disquetes, fotografias, microformas
(fichas microfilmadas), slides, filmes, entre outros. Eles merecem
tratamento adequado nao apenas quanto ao armazenamento das
pecas, mas também quanto ao registro, acondicionamento, contro-
le e conservagao.

- ARQUIVO ESPECIALIZADO - também conhecido como arquivo
técnico, é responsavel pela guarda os documentos de um determi-
nado assunto ou setor/departamento especifico.

De acordo com a natureza do assunto

- OSTENSIVO: aqueles que ao serem divulgados ndo prejudicam
a administracdo;

- SIGILOSO: em decorréncia do assunto, o acesso ¢ limitado,
com divulgacdo restrita.

De acordo com a espécie

- ADMINISTRATIVO: Referente as atividades puramente admi-
nistrativas;

- JUDICIAL: Referente as ag¢des judiciais e extrajudiciais;

- CONSULTIVO: Referente ao assessoramento e orientagdo
juridica. Busca dirimir duvidas entre pareceres, busca alternativas
para evitar a esfera judicial.

De acordo com o grau de sigilo

- RESERVADO: Dados ou informagdes cuja revelagdo nao-au-
torizada possa comprometer planos, operagGes ou objetivos neles
previstos;

- SECRETO: Dados ou informacgGes referentes a sistemas, ins-
talagGes, projetos, planos ou operagdes de interesse nacional, a
assuntos diplomaticos e de inteligéncia e a planos ou detalhes, pro-
gramas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento ndo auto-
rizado possa acarretar dano grave a seguranca da sociedade e do
Estado;

- ULTRASSECRETO: Dados ou informacdes referentes a sobera-
nia e a integridade territorial nacional, a plano ou operagdes mi-
litares, as relagBes internacionais do Pais, a projetos de pesquisa
e desenvolvimento cientifico e tecnoldgico de interesse da defesa
nacional e a programas econémicos, cujo conhecimento ndo autori-
zado possa acarretar dano excepcionalmente grave a seguranga da
sociedade e do Estado.

Arquivamento e ordenag¢do de documentos

O arquivamento é o conjunto de técnicas e procedimentos que
visa ao acondicionamento e armazenamento dos documentos no
arquivo.

Uma vez registrado, classificado e tramitado nas unidades com-
petentes, o documento deverd ser encaminhado ao seu destino
para arquivamento, apds receber despacho final.

O arquivamento é a guarda dos documentos no local esta-
belecido, de acordo com a classificagdo dada. Nesta etapa toda a
atencgdo é necessaria, pois um documento arquivado erroneamente
podera ficar perdido quando solicitado posteriormente.

O documento ficara arquivado na unidade até que cumpra o
prazo para transferéncia ao Arquivo Central ou sua eliminagdo.

As operagdes para arquivamento sdo:

1. Verificar se o documento destina-se ao arquivamento;

2. Checar a classificagdo do documento, caso ndo haja, atribuir
um cédigo conforme o assunto;
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3. Ordenar os documentos na ordem sequencial;

4. Ao arquivar o documento na pasta, verificar a existéncia de
antecedentes na mesma pasta e agrupar aqueles que tratam do
mesmo assunto, por consequéncia, o mesmo codigo;

5. Arquivar as pastas na sequéncia dos codigos atribuidos — usar
uma pasta para cada cddigo, evitando a classificagao “diversos”;

6. Ordenar os documentos que ndo possuem antecedentes de
acordo com a ordem estabelecida — cronoldgica, alfabética, geogra-
fica, verificando a existéncia de cdpias e eliminando-as. Caso nao
exista o original manter uma Unica copia;

7. Arquivar o anexo do documento, quando volumoso, em cai-
Xa ou pasta apropriada, identificando externamente o seu contetdo
e registrando a sua localizagdo no documento que o encaminhou.

8. Enderegamento - o endere¢o aponta para o local onde os
documentos/processos estdo armazenados.

Devemos considerar duas formas de arquivamento: A horizon-
tal e a vertical.

- Arquivamento Horizontal: os documentos sdo dispostos uns
sobre os outros, —deitados, dentro do mobilidrio. E indicado para
arquivos permanentes e para documentos de grandes dimensdes,
pois evitam marcas e dobras nos mesmos.

- Arquivamento Vertical: os documentos sdo dispostos uns
atras dos outros dentro do mobilidrio. E indicado para arquivos
correntes, pois facilita a busca pela mobilidade na disposi¢do dos
documentos.

Para o arquivamento e ordenagdo dos documentos no arquivo,
devemos considerar tantos os métodos quanto os sistemas.

Os Sistemas de Arquivamento nada mais sdo do que a possibi-
lidade ou ndo de recuperag¢do da informacdo sem o uso de instru-
mentos.

Tudo o que isso quer dizer é apenas se precisa ou ndo de uma
ferramenta (indice, tabela ou qualquer outro semelhante) para lo-
calizar um documento em um arquivo.

Quando NAO HA essa necessidade, dizemos que é um sistema
direto de busca e/ou recuperacdo, como por exemplo, os métodos
alfabético e geografico.

Quando HA essa necessidade, dizemos que é um sistema indi-
reto de busca e/ou recuperacdo, como sdo os métodos numéricos.

A ORDENACAO é a reuniso dos documentos que foram classifi-
cados dentre de um mesmo assunto.

Sua finalidade é agilizar o arquivamento, de forma organizada e
categorizada previamente para posterior arquivamento.

Para definir a forma da ordenacgdo é considerada a natureza dos
documentos, podendo ser:?

1. Arquivamento por assunto

Uma das técnicas mais utilizadas para a gestdao de documentos
é o0 arquivamento por assunto. Como o proprio nome ja adianta,
essa técnica consiste em realizar o arquivamento dos documentos
de acordo com o assunto tratado neles.

Isso permite agrupar documentos que tratem de assuntos cor-
relatos e permite encontrar informagdes completas sobre deter-
minada matéria de forma simples e direta, sendo especialmente
interessante para empresas que lidam com um grande volume de
documentos de um mesmo tema.

2. Método alfabético

Uma das mais conhecidas técnicas de arquivamento de docu-
mentos é o método alfabético, que consiste em organizar os docu-
mentos arquivados de acordo com a ordem alfabética desses, per-
mitindo uma consulta mais intuitiva e eficiente.

2Adaptado de www.agu.gov.br
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